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[. INTRODUCCION

El presente Manual de Organizacidn, tiene como propgsito establecer el marco descriptivo del
esquema organico-funcional, mediante el cual la Direccién General de Administracion desarrolla sus

funciones y actividades.

El citado documento se integra por: la evolucién organizacional en donde se describen los
antecedentes y cambios que dieron origen a la Direccién General de Administracion; el sustento
juridico que fundamenta la organizacién y su funcionamiento: la mision de ésta; el diagrama de
organizacion que define los tramos de control y lineas de mando; las facultades y atribuciones que
establece el Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal para la Direccion General de Administracion; el diagrama de puestos es la
representacion grafica de los puestos adscritos al unidad administrativa en congruencia con el
diagrama de organizacién, asi como en el apartado denominado “Descripcion y Perfil de puestos” en
donde se sefiala la razén de ser de los puestos desde el nivel de departamento hasta direccién
general, asi como las responsabilidades de los mismos, y en lo relativo al perfil se indica el nivel de
escolaridad y los arios de experiencia, asi como las capacidades gerenciales y técnicas que requiere

el puesto.

El contenido del documento permite delimitar las responsabifidades y el ambito de competencia de
cada una de las areas que integran la estructura organizacional de la Direccion General de
Administracion.

El Manual de Organizacion sera actualizado de acuerdo a las modificaciones de caracter sustantivo
que emita la propia Secretaria de Educacion Publica y/o sus dreas normativas y se difundira en el
ambito de competencia de la Direccién General de Administracién, coadyuvando con ello a la

consecucion de los objetivos y metas institucionales.
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Il. EVOLUCION ORGANIZACIONAL

Con Ia reforma del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacién Publica, en el Diario Oficial de
la Federacién del 26 de marzo de 1994, se cred la Direccidn General de Administracién de
Personal en el Distrito Federal, dependiente de la entonces Subsecretaria de Servicios Educativos
para el Distrito Federal, este cambio fue el resultado de la fusién de dos Direcciones de Personal: |3
de la Subsecretaria de Educacién Elemental y la de Educacion Media.

Asimismo, en 1996 la Direccion de Carrera Magisterial que se encontraba adscrita a la Direccion
General de Operacion de Servicios Educativos en el Distrito Federal, pasa a formar parte de [a
estructura de la Direccion General de Administracién de Personal en el Distrito Federal.

Asi la Direccién General de Administracion de Personal en el Distrito Federal (DGAPDF), tenia una
estructura autorizada que constaba de: una Direccidén General, cinco Direcciones de Area, once
Subdirecciones, una Coordinacion Administrativa y treinta Jefaturas de Departamento.

Para el afio 2003, ia Oficialia Mayor de la SEP autorizé la creacion de la Direccidén General Adjunta
de Personal en el Distrito Federal como parte de la estructura de la DGAPDF., adscribiéndole
directamente las Direcciones de Empleo y Carrera Magisterial, la Direccion de Pagos y la Direccién
de Planeacion y Servicios al Personal, quedando bajo la responsabilidad directa del titular de |a
unidad administrativa las Direcciones de Informatica y la Direccidn de Relaciones Laborales, asi como
la Coordinacién Administrativa. Por otra parte, con motivo del desarrollo del Programa de Separacion
Voluntaria 2003, establecido en el Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para ese
ejercicio, fueron suprimidos el Departamento de Control Presupuestal 2, el Departamento de
Organizacién de Procesos y el Departamento de Planeacion y Organizacion.

Por otro lado, y en apego a las medidas de racionalidad dictadas en el Presupuesto de Egresos de la
Federacion para el ejercicio fiscal 2004, la organizacion de la DGAPDF se ve nuevamente impactada,
trayendo consigo la desaparicion de la Secretaria Particular, y del Departamento de Control intemo,
Seguimiento y Archivo.,

Cabe sefialar que los cambios en las diversas dreas durante el 2003 y 2004 fueron con el propésito
de garantizar ia consecucién de sus objetivos y evitar la afectacion de los servicios que se
proporcionaban a las unidades administrativas y niveles educativos de la Subsecretaria de Servicios
Educativos para el Distrito Federal y la Direccién General de Educacién Secundaria Técnica, asi
como, a los propios trabajadores docentes y de apoyo y asistencia a la educacion.

Con el objetivo de promover mayor calidad en los servicios educativos en el Distrito Federal, asi como
avanzar en la reorganizacion de la de la Secretaria de Educacién Publica (SEP), con fecha 21 de
Enero de 2005 se publica en el Diario Oficial de la Federacién fa creacion de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal (AFSEDF) como un Or

%ﬁﬁomia Igécnica y de gestién.
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Mas adelante, con la publicaciéon en el Diaro Oficial de la Federacién del Manual General de
Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el D. F. el dig 23 de agosto de
2005, la Direccién General de Administracién de Personal en el D. F. cambia su denominacién a
_ Direccion General de Administracién (DGA), asumiendo las funciones de la administracion de los

recursos humanos, de ios recursos financieros y de los recursos materiales y servicios tanto para las
unidades responsables como para los planteles, hasta entonces a cargo de la anteriormente
denominada Direccién General de Planeacion, Programacion y Presupuesto en el Distrito Federal y Ia
Oficialia Mayor de la SEP, respectivamente, solo en lo relative a los recursos financieros .y materiales
¥ servicios

En este contexto y con el fin de que la DGA contara con el minimo de areas para atender las nuevas
responsabilidades, se efectuaron diversos movimientos organizacionales los cuales fueron
autorizados por la Secretaria de la Funcion Pablica el 1° de septiembre de 2005 y consistieron en:

La transferencia de la Subdireccién de Normatividad de Educacién Media Superior y Superior y el
Departamento de Estructuras Salariales del Personal Docente y Especialista en Remuneraciones %
Abogado Auxiliar, éstos Ultimos puestos operativos, (puestos de enlace); de la Direccion General de
Personal (DGP) del Sector Central a esta Direccién General.

La Direccion General de Administracién Presupuestal y Recursos Financieros del Sector Central
transfiere a ta DGA ocho puestos operativos, que al igual que los de DGP en su momento se
consideraron de enlace, actualmente son operativos y a continuacién se describen: 3 puestos de
Profesional Ejecutivo de Servicios Especializados, 4 Profesional de Servicios Especializados y de
Analista de Control Contable 1.

La Direccion General de Planeacion, Programacion y Evaluacidn Educativa transfiere los puestos
siguientes: la Coordinacién Sectorial de Administracion y Finanzas, la Direccidn de Programacion y
Presupuesto, las Subdirecciones de Programacion y Presupuesto y la de Evaluacion y Control
y cuatro departamentos de: Seguimiento Programatico Presupuestal, Contabilidad, Fiscalizacién y
Sistema Anticipado de Inscripcion y Distribucién que al transferirse a la Direccién General de
Administracion cambia su denominacién y ambito de competencia dando origen al Departamento de
Servicio Profesional de Carrera.

Por ditimo se transfirid un puesto de Profesional Dictaminador de Servicios Especializados de la
Direccién General de Educacién Fisica a la DGA.

Con vigencia 1° de enero de 2008 Ia Direccién General de Administracion Presupuestal y Recursos
Financieros del Sector Central transfiere a la AFSEDF el Departamento de Fiscalizacion, quedando
adscrito éste a la Coordinacion Sectorial de Administracién y Finanzas.

Con fecha 1° de julio de 2006, ta Direccion General de Recursos Materiales y Servicios del Sector
Central transfiere a la Administracion Federal de Servicios Educativos del D.F. dos departamentos: el
de Recepcién\! Guarga y Despacho y el de Control de Calidad, que se encuentran adscritos,
actualmente, %@%CCEG de Recursos Materiales y Servicios de esta Direccién Generdl-F -
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Para el 1° de Septiembre de 2008, la Secretaria de la Funcién Publica autoriza y registra los
movimientos organizacionales de la Direccién General de Administracion quedando de Ila siguiente

manera;

CREACION DE PLAZAS:

Se crean 22 puestos de mando: Direccidn de Control y Normatividad, 4 subdirecciones de:
Almacenes e Inventarios, Control del Ejercicio Presupuestal, Fiscalizacion, Contabilidad y Tesoreria, y
16 departamentos de: Coordinacién con Niveles Educativos, Prestaciones, Enlace Técnico,
Adquisiciones Grupo | y Grupo I, Seguridad y Proteccion Civil, Edificios, Servicios, Registro y Control,
Bajas y Registro Final, Contratos y Fideicomisos, Programas Especiales, Contabilidad, Némina y
Terceros Institucionales, Egresos, y Formas Valoradas.

RENIVELACIONES:

Se realizd un proceso de renivelacion en los siguientes puestos: del Director General de
Administracion paso de KB2 a KB3, el Director General Adjunto de Personal en el D. F. cambio de
grado y nivel de LA1 a LB1, el Subdirector de Coordinacién con Niveles Educativos cambio de nivel y
de denominacion de NA2 a NA1, asimismo se renivelaron el Jefe de Departamento de Atencion al
Grupo 3 (OA1) a Subdirector de Adquisiciones (NA1), el Subdirector de Servicios al Personal a
Director de Desarrollo de Personal, el Jefe de Departamento de Servicios Institucionales a
Subdirector de Prestaciones y Coordinacion.

CAMBIO DE DENOMINACION Y LINEA DE MANDO:

La Direccién de Informéatica dependia del Director General de Administracion, se adscribe a ia
Direccién General Adjunta de Personal en el D. F. ; la Direccion de Relaciones Laborales cambia de
denominacion a Direccién de Normatividad y Relaciones Laborales; el Departamento de Compilacion,
Registro y Consuita se encontraba adscrito a la Direccién de Relaciones Laborales, cambia de
denominacién y de linea de mando a Departamento de Desarrolio de Personal y se adscribe a Ia
Subdireccion de Desarrolio Profesional.

La Subdireccién de Apoyo y Asesoria Juridica cambia de denominacion a Subdireccion de Asuntos
Laborales, actualmente depende de la Direccidon de Normatividad y Asuntos Laborales; los
Departamentos de Atencion al Grupo 1y 2 se encontraban adscritos a la Subdireccion de Apoyo y
Asesoria Juridica como esta cambia a Subdireccién de Asuntos Laborales los Departamentos se
adscriben a esta dltima.

La Direccion de Empleo y Carrera Magisterial dependia de la Direccién General Adjunta de Personal
en el D. F. cambia de denominacién y de linea de mando a Direccién de Recursos Materiales y
Servicios dependiendo de la Direccién General de Administracion.

ifj}cidencias se encontraba adscrita a ta Direccion de Empleo
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La Subdireccién de Operacion se encontraba adscrita a la Direccion de Empleo y Carrera Magisterial,
cambia de denominacion y de linea de mando a Subdireccién de Carrera Magisterial y se adscribe a
la Direccion de Desarrollo de Personal: el Departamento de Control y Seguimiento de Pago se
encontraba adscrito a la Subdireccién de Operacién cambia de linea de mando y depende de |a
Subdireccidn de Carrera Magisterial.

El Departamento de Captura se encontraba adscrito a la Subdireccién de Coordinacién con Niveles
Educativos cambia de linea de mando y actualmente depende de [a Subdireccion de Incidencias.

La Direccion de Planeacion y Servicios al Personal cambia de denominacién y ahora es [a Direccién
de Empleo.

El Departamento de Servicio Profesional de Carrera dependia de [a Direccién de Planeacion y
Servicios al Personal, cambia de linea de mando y se encuentra adscrito a la Subdireccion de
Desarrollo Profesional.

La Subdireccién de Planeacién se encontraba adscrita a la Direccién de Planeacién y Servicios al
Personal cambia de linea de mando y actuaimente depende de la Direccion de Normatividad y
Relaciones Laborales; el Departamento de Servicios Interinstitucionales se encontraba adscrito a ia
Subdireccion de Servicios al Personal a partir del 1° de septiembre de 2006 depende directamente de
ta Subdireccion de Prestaciones y Coordinacion.

El Departamento de Capacitacion y Atencion Regional se ubicaba en la Subdireccién de Servicios al
Personal cambio de denominacién y de linea de mando y es el Departamento de Capacitacion y tiene
una dependencia directa de la Direccion de Desamrolio de Personal.

La Subdireccién de Control del Ejercicio Presupuestal cambia de linea de mando ubicandose
anteriormente en la Direccién de Planeacion y Servicios al Personal actualmente se encuentra en Ia
Direccién de Empleo.

La Subdireccion de Normatividad de Educacién Media Superior y Superior dependia directamente de
la Direccién General Adjunta de Personal en el D. F. cambia de denominacién y de linea de mando a
Subdireccion de Normatividad depende de Ia Direccion de Normatividad y Relaciones Laborales

El Departamento de Estructuras Salariales del Personal Docente anteriormente adscrito a la
Subdireccién de Normatividad de Educacién Media Superior y Superior cambia de denominacién y de
linea de mando a Departamento de Normatividad y Politica Salarial dependiendo de fa Subdireccién
de Normatividad.

e \___ CONTROL DE EMISION .7 /]
CIRECCION GENERAL DELABQRO REYISQ/
NombireErCION PROGEABASENgio Soreque Lic. Befito Bbrrocal
¥ BALACION EDUCATIVA Téllea’ AN
Firma: I | /
Fecha: / Ogctubre/ 2008

/ _,




. SUSTENTO JURIDICO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos y sus reformas
D.O.F. b-febrero de1917 y reformas posteriores

~ LEYES

Ley General de Titulos y Operaciones de Crédito
D.O.F. 27 de agosto de1932 y reformas posteriores.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, Reglamentaria del Apartado B) dsi
Articulo 123 Constitucional
D.O.F. 28 de diciembre de1963 y reformas posteriores

Ley Orgéanica de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 29 de diciembre1976 y reformas posteriores

Ley Federal de Responsabilidades de los Servidores Piblicos
D.0.F. 31 de diciembre de1982 y reformas posteriores

Ley de Planeacion
D.O.F. 5 de enero de1983 y reformas posteriores

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D.0O.F. 27 de diciembre de 1983 y reformas posteriores

Ley del Servicio de Tesoreﬁa de la Federacién
D.O.F. 31 de diciembre de1985 y reformas posteriores

Ley General de Educacién
D.O.F. 13de julio de 1993 y reformas posteriores

Ley Federal de Procedimiento Administrativo y sus reformas
D.O.F. 4 de agosto de 1994 y reformas posteriores

Ley de Obras Ptblicas y Servicios Relacionados con las mismas y sus reformas
D.C.F. 4 de enero de 2000 y reformas posteriores

Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico y sus reformas
D.0O.F. 4 de enero de 2000 y reformas posteriores

l.ey de Fiscalizacion Superior de la Federacion y sus reformas ﬁ\*-;g_«_,r.:
D.O.I%,’Z%iﬁ}gﬁciembre de 2000 y reformas posteriores
A iy : \\
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= Ley del Impuesto Sobre la Renta
D.O.F. 1 de enero de 2002 y reformas posteriores

= Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos y sus reformas
D.O.F. 13 de marzo de 2002 y reformas posteriores

» Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubemamental
D.O.F. 11 de junio de 2002 y reformas posteriores

® Ley Federal para ia Administracién y Enajenacion de Bienes del Sector Piiblico y sus reformas
D.0.F. 19 de diciembre de 2002 y reformas posteriores

= Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Pdblica Federal
D.0.F.10 de abril de 2003 y reformas posteriores

= Ley General de Bienes Nacionales
D.Q.F. 20 de mayo de 2004 y reformas posteriores

= Ley Federal de Responsabilidad Patrimonial del Estado
D.O.F. 31 de diciembre de 2004,

® Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 27 de marzo de 2006 y reformas posteriores

» Ley Federal de Procedimiento Contencioso Administrativo
D.0O.F. 2 de diciembre de 2005 y reformas posteriores

= Ley de Ingresos de ila Federacién
Vigencia anual

CODIGOS

»  Cddigo Fiscal de la Federacion
D.O.F. 31 de diciembre de 1981 y reformas posteriores

DECRETOS

= Decrefo para la celebracién de convenios en el marco del Acuerdo Nacional para la
Modermizacién de la Educacién Basica
D.O.F. 19 de mayo de 1992

= Decreto por el que se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos gn.el Distrito
Federal, como un érgano administrativo desconcentrado de la Secretaria dezEducacignyon
Public{ﬁ%%j?
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Decreto que establece las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion
Plblica Federal
D.0O.F. 4 de diciembre de 2006 .

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacién
Yigencia anuat

Decreto por el que se reforma el Reglamento Interior de la Secretarla de Educacion Publica
D.O.F. 21 de enero de 2005 y reformas posteriores

REGLAMENTQOS

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

Educacién Publica
D.O.F. 29 de enero de 1946.

Reglamento de Escalafon de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion

Publica
D.O.F. 14 de diciembre de 1973)

Reglamento de Prestaciones Econémicas y Vivienda del Instituto de Seguridad y Servicios
Sociales para los Trabajadores del Estado
D.O.F. 28 de junio de 1988

Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacron
D.O.F. 15 de marzo de 1999 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley de Adquisiciones, Arrendamientos y Servicios del Sector Publico
D.O.F. 20 de agosto de 2001 y reformas posteriores

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

Reglamento del Codigo Fiscal de la Federacién
D.O.F. 29 de noviembre de 1984 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
D.O.F. 11 de junio de 2003

Reglamento de la Ley Federal para la Administracion y Enajenacién de Bienes del Sector
Pubh B

¢ JLII‘]IO de 2003
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Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal
D.O.F. 04 de abril de 2004

Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Plibiica
D.O.F. 21 de enero de2005 y reformas posteriores

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D.O.F. 28 de junio de 2008 y reformas posteriores

Reglamento de Seguridad, Higiene, Medio Ambiente en el Trabajo del Sector Pablico Federal
D.0.F. 29 de noviembre de 2006

ACUERDOQOS

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

Acuerdo para el uso de medios electrénicos en el envit de propuestas en las licitaciones
publicas de la Administracién Publica Federal e Inconformidades
D.0O.F. 09 de agosto de 2000

Acuerdo por el que se crea la Comision para la Transparencia y el Combate a la Corrupcion
en la Administracidn Piblica Federal, coma una Comision intersecretarial de caracter
permanente y sus reformas

D.O.F. 4 de diciembre de 2000 y reformas posteriores

Acuerdo por el que establecen las reglas para ia realizacién de proyectos para presentacion
de servicios
D.O.F. 09-abril de 2004

Acuerdo por el que se expiden los Lineamientos que se deberan observar para el
otorgamiento del seguro de responsabilidad civil y asistencia legal a los servidores publicos de
las dependencias de la Administracion Piblica Federal

D.Q.F. 13 de diciembre de 2005

Acuerdo por ef que se adicionan y modifican los lineamientos especificos para la aplicacién y
seguimiento de las medidas de austeridad y disciplina del gasto de la Administracion Pablica
Federal

D.O.F. 14 de mayo de 2007

Acuerdo por el que se expide el Manual de Percepciones de los Servidores if’ﬂlfgb{r"co% dé las

depéEfg _ndlgs v entidades de la Administracion Publica Federal SRICIALIA BAYOR

D.O.F,2dde mayo de 2007 y reformas posteriores
i Y
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DISPOSICIONES DIVERSAS

Estatuto Organico del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del
Estado. Reformas
D.0O.F. 06 de junio de1988 y reformas posteriores

Lineamientos para la adquisicién y enajenacion de inmuebles por parte de las dependencias y
entidades de la Administracién Publica Federal
D.0.F 5 de octubre de 1993

Lineamientos Generales de Carrera Magisterial
1998.

Norma que regula la jomada y horarios de labores de la Administracién Publica Federal

Centralizada
D.O.F. 15 de marzo de 1999

Oficio Circular mediante el cual se informa del procedimiento que debera observarse en la
concentracion de adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios, en lo relativo a la
acreditacion de los proveedores y contratistas de encontrarse al corriente en el cumplimiento
de sus obligaciones fiscales

D.0.F. 20 de octubre de 1999

Clasificador por Objeto del Gasto para la Administracion Publica Federal.
D.O.F. 13 de mayo de 2000 y reformas posteriores

Norma para el otorgamiento de Estimulos por Productividad, Eficiencia y Calidad en el
Desempefio a los Servidores Publicos de Ia Administracién Publica Federal
D.O.F. 28 de febrero de 2001

Lineamientos relativos a la contratacion de seguros sobre bienes patrimoniales y de personas
que realicen las dependencias y entidades de la Administracién Publica Federal
D.0O.F. 24 de octubre de 2003

Lineamientos Generales para la Organizacién y Conservacién de los Archivos de Jas
Dependencias y Entidades de la Administracién Pdblica Federal
D.0O.F. 20 de febrero de 2004

Lineamientos generales para la administracion de almacenes de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal
D.O.F. 11 de noviembre de 2004

»  [ineam \%} )S para la Regulacién de los Testigos Sociales en las Aeeniraciones de las
Depeplsiids v entidades GRICIALIN 4Avom
D.0.F; ‘ ici%bre de 2004 '
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Normas generales para el registro, afectacion, disposicién final y baja de bienes muebles de Ia
Administracién Publica Federal Centralizada
D.G.F. 30 de diciembre de 2004

Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en &l

Distrito Federal
D.O.F. 23 de agosto de 2005 y reformas posteriores

Oficio Circular ndmero 307.A.-0065/SSFP del 19 de enero de 2006, con el que se emiten
disposiciones y procedimientos para el registro, autorizacion y actualizacién de las estructuras
organicas y ocupacionales de las dependencias, 6rganos administrativos desconcentrados y
entidades, en el ejercicio fiscal 2006

Norma para la celebracién de contratos de servicios profesionales por honorarios y el modelo
de contrato
D.0.F. 11 de abril de 2008

Manual de Normas para la Administracién de Recursos Humanos en la Secretaria de
Educacién Pablica
noviembre de 2006

Lineamientos que habran de observar las dependencias y entidades de la Administracion
Publica Federal para ia publicacion de las obligaciones de transparencia sefialadas en el
articulo 7 de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la informacion Piblica,

D.O.F. 1 de noviembre de 2006

Lineamientos especificos para la aplicacion y éegufmiento de las medidas de austeridad ¥
disciplina del gasto de la Administracién Publica Federal
D.Q.F. 29 de diciembre de 2006

Lineamientos que regulan las cuotas de telefonia celular en las dependencias y entidades de
la Administracién Ptiblica Federal

D.0.F. 2 de febrero de-2007

Programa Sectorial de Educacion 2007-2012

Norma para la Capacitacion de los Servidores Pdblicos, numerales 7,7.1,7.2, 7.3, 8 y 8.1.
D.O.F. 2de mayo de 2008

Lineamientos para el Ejercicio y Control de Gasto de la Secretaria de Educacién Publica
17 de junio de 2008

Reséﬁﬁléﬁl}%}iscelénea Fiscal
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* Poiiticas, Bases y Lineamientos en Materia de Adquisiciones, Arrendamientos de Bienes

Muebles y Servicios de la Secretaria de Educacion Pibiica {Manual)
D.0.F. 7 de julio de 2005 y reformas posteriores

= Precisiones al Marco Normativo del Programa Nacional de Carrera Magisterial
2007 '

LEGISLACION SUPLETORIA

®  (Codigo Civil para el Distrito Federal
D.O.F. 26 de mayo de 1928 y reformas posteriores

= Codigo Civil Federal
D.0.F. 31 de agosto de 1928 y reformas posteriores

= Cédigo de Procedimientos Civiles para el Distrito Federal
D.O.F. 01 de septiembre de 1932 y reformas posteriores

= Cadigo Federal de Procedimientos Civiles
D.O.F. 24 de febrero de1943 y reformas posteriores

=  Ley Federal del Trabajo
D.0.F. 01-abril-1970 y reformas posteriores
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IV. MISION

- Administrar eficaz y eficientemente Jos recursos humanos, financieros, materiales Yy servicios

generales, para apoyar a las unidades responsables que conforman la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal a que cumplan con sus objetivos
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V. DIAGRAMA DE ORGANIZACION
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VL. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

1.

10.

11.

Dirigir la administracion general de los recursos humanos, financieros y materiales en atencién
a las necesidades de las areas que integran la Administracién Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal.

Establecer las normas, lineamientos y procedimientos para la administracion de recursos
humanos, financieros y materiales en el ambito de Ia Administraciéon Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Controlar el ejercicio del presupuesto autorizado a las dreas de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Consolidar los registros de la contabilidad y control presuptestal, asi como integrar los
estados financieros e informes que se generen del ejercicio del presupuesto asignado a la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal,

Supervisar el ejercicio del gasto de las areas que canforman la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, en apego a los ordenamientos emitidos por las
Instancias conducentes de la Secretaria de Educacidn Pdblica y por las Dependencias
globalizadoras.

Gestionar ante la Direccién General de Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa las
transferencias presupuestales que modifiquen los techos financieros de las &reas
responsables y/o de los programas aprobados.

Controlar los fondos rotatorios asignados a las dreas de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal,

Fiscalizar la documentacién{?;omprobatoﬁa de las erogaciones que afecten el presupuesto de
la Administracion Federal de Servicios Educativos en e Distrito Federal.

Formular las declaraciones de impuestos por las retenciones efectuadas al personal adscrito g
la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal, asi como las que se

efecttien a personas fisicas, de acuerdo con las disposiciones emitidas por la Secretaria de
Hacienda y Crédito Publico.

Vigilar el cumplimiento por parte de las areas de |a Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal de las normas de control, fiscalizacién y evaluacién que
emita la Secretaria de la Funcién Pablica y apoyar a esta en la instrumentacién de normas
complementarias en materia de control, :

£
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Concijﬁf@%@%&iﬁla Tesoreria de la Federacion e instituciones bancarias alddside dineas de
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12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

271

22,

23.

Integrar en coordinacién con la Direccién General de Planeacion Programacion y Evaluacion
Educativa, los anteproyectos de presupuesto de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal.

Adaquirir, inventariar y almacenar los bienes muebles, materiales y suministros necesarios para
el cumplimiento del objeto de la Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Contratar y, en su caso, prestar los servicios que requieran las areas de las Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal para la atencién de sus funciones.

Coordinar los programas de conservacion, adaptacién y mantenimiento Y, €N su caso, de
construccion de ios bienes inmuebles de propiedad federal o al servicio de la Administracion
Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Coordinar y supervisar el establecimiento y operacion de los servicios de seguridad y del
programa de prateccion civil en las dreas administrativas de la Administracion Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal, y asesorar en la materia a los planes de Distrito
Federal donde se imparie educacion basica.

Disefiar y controlar en coordinacion con la Direccidn General de Planeacion, Programacion y
Evaluacion Educativa la conformacion de las estructuras ocupacionales de las areas de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Determinar de conformidad con los incrementos aprobados las estructuras y montos de las
remuneraciones del personal dependiente de la Administracion Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, asi como actualizar v aplicar los Catalogos y Tabuladores de
Sueldos y Prestaciones

Vigilar ta observancia de las Condiciones Generales de Trabajo, del Reglamento de Escalafén
y demas disposiciones aplicables a la administracién de personal del Organo Desconcentrado.

Coordinar el tramite y validacién de los movimientos e incidencias de personal y generar el
pago de sus remuneraciones.

Organizar los procesos de incorporacién y promocion de los trabajadores de educacién inicial,
basica y especial en el Distrito Federal en el Programa de Carrera Magisterial.

Organizar y coordinar en el &mbito de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal el Servicio Profesional de Carrera, en apego a las disposiciones aplicables.

Operar dentro de! ambito de su competencia, el Sistema Integral de Administration de

Persong \g)g,gl Sedretaria de Educacion Plblica (SIAPSEP), asi como la %gsél’de datgs del
mismo. ;% jﬁ%}’ \ .
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24.

25.

26.

28.

28.

30.

31.

Controlar el analitico general de plazas-puestos-horas de la Administracién Federal de
Servicios Educativos en el Distrito Federal.

Organizar y coordinar el desarrollo del Programa de Capacitacién para el personal de apoyo y
asistencia a la educacion.

Organizar, prestar y supervisar los servicios a que tienen derecho los trabajadores, derivados
de su relacion laboral con la Administracién Fedaral de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, asi como organizar y coordinar la operacidén del sistema de premios, estimulos y
recompensas.

. Expedir copias certificadas de los documentos que obren en sus archivos, previo pago de los

derechos.

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

Dirigir la administracién de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacion de servicios generales de |a Direccién General,

Imponer las sanciones administrativas a los trabajadores adscritos a la Direccién General a su
cargo, en los términos previstos en el Reglamento de las Condiciones Generales de Trabajo
de la Secretaria, previo dictamen de la Coordinacién de Asuntos Juridicos.

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores, que e encomiende el Titular de la
Administracién Federal de Servicios Educativos en el Distrito 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 HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
LT [T SR

at
5

A IDENTIFICACION CEL PUESTO

25.000-1-CFKABRI-0060520-E-G-M

céoioa DEL PUESTO

HOMBRE OEL PUESTO DIRECTOR GENERAL DE ADMIN'STRACION

LT romisiradn an In oatriciars

CONBECUTWO CONGENTRADOR:

Es ol qua xa weliiza an fas catblogos

B. MISION DEL PUESTR

H Datarminar Ja mialan gue la corresponda al puasto consideranda qus consiste on ol proposito fundomental del mismo so razdn da sar”, busganda la
congruancia y contrbucidn can la misian dal puasio Inmediato auperiar, En el casa dal primer nivel de la organizaciér, sarh con ralacidn a s mision
de Jn denandencia u dreana descancentrads,

ADMINISTRAR LOS RECLAS0S HUMANGS, FINANCIEROS ¥ MATERIALES PARA APOYAR | A PRESTACION OE LOS SERVICIOS DE EDUCAGION BASICA, INICIAL, ESPECIAL, NORMAL Y
ARTHALIZACION ORI MARISTRRIN EN FI MSTR

TQ EENERAL

€. DRJETIVOS ESPECIFICOS DEL PLESTO
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1, Establacar los ohjetivat qus contribuyan a l2 misién seleccionada.
2, Establecar las funciones qua contribiuyan al akjativa del puesto en orden da Importancia (1 e la mas importante para logar et objative!
.0& OBJETIVOS!del pusalo).

= DBIETVO 4

ESTABLECER Y DESAHROLLAR EL SISTEMA DE CONTROL DEL PAOCESO DE PAGG Y LDS SERVICIOS AL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SEAVICIOS EQUGATIVOS EN EL DISTRITO FECERAL,

Funchaties aua coatnbuyen sl
1oqra dal ablatlva

¢OBIBO DE LA FUNGIGN DESGRIPCION DE LA FUNCION

T

FUNCION 1

DIRIGIR LA ADMINISTRACHON GENERAL DE $0S RECURSOS HUMANDS, FINANCIEROS Y MATERIALES EN ATENCION A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS QUE
INTEGRAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN DISTRITQ FEDERAL

FUNGION 2

FURMULAR LAG DECLARACIONES DE IMEUESTOS POR LAS RETENCIONES EFECTUADAS Al FERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICISS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, Asl COMC LAS QUE SE EFECTUEN A PERSQNAS FISICAS, DE ACUERDO €ON LAS DISPOSICIONES]
EMTIDAS POR LA SECRETARIA DE HAGIEMDA Y CRED|TO PUBLICO. )

DETERMINAR DE GONFORMIDAD CON LOS INGREMENTQS APROBADOS LAS ESTRUCTURAS Y MONTOS DE LAS REMUNERACIONES DEL PERSONAL

. FUNGION 3|DEPENDIENTE DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN DISTRITO FEDERAL, AS| COMO ACTUALIZAR Y APLICAR LOS CATALOGOS ¥
TARULADGHES DE SUELOOS Y PRESTACIONES.
FUNCION 4]cO0RDINAR EL TRAMITE Y VALIDACION CE LOS MOVIMIENTOS E INGIDENCIAS DE PERSONAL Y GENERAR EL PAGO OE SUS REMUNERACICNES,
CAGANIZAR, PRESTAR ¥ SUPERVISAR LOS BERVICIQS A QUE TIENEN DERECHO LOS TRABAJADCRES, OERIVADOS DE SU RELACION LAHORAL CON LA
FUNCION 5{ADMMISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITC FEDERAL, AS| COMO ORGANIZAR Y COORDINAR LA OPERACION DEL SISTEMA DE
PREMIOS, ESTIMULDS ¥ RECOMPENSAS
QHIETIVO 2 PROMOVER LA IMPLANTACIGN ¥ DESARROLLO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SEAVICIOS EDUCATIVOS

EM E{ QISTRITO FEDERAL,

Funclonas gue contrlbuyen al
lagra def ohjuayve

LODIN0 DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

= FUNZION ¢

DIRIGIR LA ADMINISTRAGION GENERAL DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIERQS ¥ MATERIALES EN ATENCION A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS OUE]
{NTEGRAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EBUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCISN 2

ORGANIZAR ¥ COORDINAR EN EL AMBITO OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE BERVICIOS EDUCATIVOS EM EL fISTRITO FEDERAL EL SERVITIC
PROFESIONAL CE CARRERA, EN APEGQ A LAS DISPOSICIONES APLICABLES,

F:MBBJETIVO 3

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA EL GONTROL ¥ EJERCICIO PRESUPUESTAL EN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL
DISTRITO FEQERAL, i

Funclones qua zoniribuysn al
1opta del objetive

CADIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE La FUNCION

FUNCIGHN 1

THRIGIR LA ADMINISTRAGCHIN GENERAL DE LOS REGURSOS HUMANGS, FINANGIEROS ¥ MATERIALES EN ATENCIGH A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS QU]
INTEGRAN LA ADMINISTRACKIN FEDERAL DE SERVICIOS EDLUCATIVOS EN EL DISYRITQ FERERAL

FUNCION 2

CONTROLAR EL EJERCICIO DEL PRESURUESTO AUTORIZADD A LAS AREAS DEE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL RITEGTY
FEDERAL. )

FLUNGCION 3

CONSDLIDAR LOS AEGISTROS OE LA CONTABILIDAD ¥ CONTROL PRESUPUESTAL, ASH COMO INTEGRAR LOS ESTADOS FINANCIERDS E INFORMES QUE S

FUNCION 4

GENEREN DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEBERAL.
U O B ANATT O GENERAL UE PRS- PUES TS AURAS U (A AIMINSTHAGION FEDERAL Ut SERVICIDS EUUGRI TS B EC G THITO)
EEQERAIL

FUNGION 5

SUPERVISAR EL EJERCICIO DEL GASTO DE LAS AREAS QUE CONFORMAN A LA ADMINISTRACION FEDERAL O SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC
FEDERAL. EN AFEGO A LOS DROENAMIENTOS EMITIDOS POR LAS INSTANGCIAS CONDUCENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA Y POR LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS,

FUNCION &

GESTIONAR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA LAS TRANSFERENCIAS PRESUPURSTALES QUE
MOCIFIQUEN LOS TECHOS FINANCIERQS DE LAS AREAS AESPONSABLES Y/O DE LOS PROGRAMAS APROBAODS,

FUNCION T

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL DE LAY
NORMAS DE COHTROL, FISCALIZACION Y EVALUACION QUE EMITA LA SECRETAR!A DE LA FUNCION PUBLICA Y APGYAR A ESTA EN LA INSTRUMENTACHN
DE NORMAS COMPLEMENTARIAS EN MATERIA DE CONTROL,

FUNCISN 8

IMTEGRAR EN CODADINACIGN CON LA DIAECCION GENERAL DE PLANEACIGN PROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA, LOS ANTEPROYECTOS OE
PRESUPLESTO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL DISTRITO FEDERAL

BBJETIVC 4

PR A T T R T A O L S T S R T BRI S T LGS S A Vi S T TR A S AT P E LA AL U SERTLUS " EUULATIVUS THCEY
DISTRITO FEDERAL MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTO Y DESARROLLO DEL SISTEMA PARA LA ADQUISICION, CONTRATACIOH, ALMACENAMIENTO Y
QST Ak

Funtiones que contrittuyen al
logte del objatva

CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

DIRIGIFR LA ADMINISTRACION GENERAL DE (0S5 RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES EN ATENCION A LAS NECESIDADES DE LAS AREAS QUE
{NTEGRAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL |

FUNCION 2

ADOUIRIA, INVENTARIAR Y ALMACENAR LOS BIENES MUEBLES, MATERIALES Y SUMINISTROS NECESARIOS PARA EL CUMPLIMIENTO DEL OBJETO DE LA
ADIMNISTRACION FEOBRAL DE SERVICIOS EQUCATIVOS EN EL DISTAITO FEDERAL.

FUNCION 3

CONTRATAR Y, EN SU CASO, PRESTAR LOS SERVICIOS QUE REQUIERAN LAS AREAS DE LA ADMINMISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL PARA LA ATENCIOM DE SUS FUNCIONES.,

FUNCION 4

COORDINAR LOS FROGRAMAS DE CONSERVAGION, ADAPTAGION ¥ MANTENIMIENTO ¥, EN 5U CAS0, D& CONSTRUCGION DE 105 BIENES DE PROPIEDAC)
FEDERAL O AL SERVICIO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL 0E SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL

__,:?."".:?,’ FUNCION 5

EOOROINAR ¥ SUPERVISAR £l ESTABLECIMENTO ¥ OPERAGION DE 1LOS SEAVICIOS DE SEGURIIAD Y DEL PROGHAMA DE PROTECCION CIVIL EN LAS
AREAS ADMINISTRATIVAS OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL, ¥ ASESORAR EN LA MATERIA A LOE
PLAMTELES DEL DISTRITO FEDERAL DONDE SE IMPARTE EDUGAGION BASICA

OBJETIVO §

PROPICIAR EL QUE LOS PROCESOS DE ADMIMISTRAGION DE LOS RECURSOS EN LA, AFSEDF SE REALICEN EN APEGO A LA NORMATIVIDAD MEDIANTE LA
DIFUSIGN DE LOS LINEAMIENTOS CORRESPONDIENTES A LAS AREAS EMCARGADAS EN L. MATERIA

Funclonas que contmbueyen aF
laytn Ol abjelve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCIEN 1

ESTABLECER LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMIMISTRACKON DE RECURSDS HUMANOCS, FINANCIEROS Y MATERIALES EN EL
AMBITC DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SEAVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEOERAL

/‘] FUNCION 2

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO POR PARTE DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EQUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL DE LAE
MORMAS DE CONTROL, FISCALIZACION ¥ EVALUACION GUE EMITA LA SECRETARIA DE LA FUNGION PUBLICA Y APOYAR A ESTA EN LA INSTRUMENTACION
DE NORMAS COMPLEMENTARIAS EN MATERIA DE CONTROL.

e




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS

runrs
UNIDAD BE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTCRNO OPERATIVO

TiPO DE RELACICJN;] AMBAS
Ellla o ipa da relacldn 2

Exoficar In relacldn aalacelonads

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LAS SECRETARIAS DE HACINDA ¥ GREDITO PUBLICO, CON LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, ¥ CON LAS
INSTITUCIONES BANCARIAS E INTERNAMENTE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF Y LA SECRETARIA DE EDUCACIGN PUBLICA

Ells an donda tlena impacta [a Infonmacion gun mane/s al puesto
LA INFORMACION OUE SE MANE.JA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA REPENDENGIA

Garatleristica de la infarmacion {]:

L PERFIE DEEPUEST

A. EBCCLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDGS ""j LICENGIATURA O PROFESIONAL ]

Elifx af grada de patudias gus remuiere ol pueato

ORALQ DE AVANGE {3} TITULABO ]
Elifa 3! grado do avanco on ey caso

AREAS DE CONDGIMIENTQ; Elegir dal cathloga do carresas [ (8) carrarn (&) genarica {8} qua requlera el pussia
; R — | _CARRERA GENERICA -

CARREAA DETALLADA

AREA DE CONOGIMIERTD . ZARRERA .
CHENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRACIGN POIBLICA ADMINISTRACHON ADHIMETRAGION
CIENCIAS BOCIALES ¥ )
ADMINISTRACION PLIBLICA £canamls Econnmla
CIER ALES ¥ r ”
ADMINIS TRACION PUIBLICA CONTADURIA coNTahOR POBLICO
|~ CIENCIAZAGEIALEB Y 1 CIENCIAS FOLTICAS ¥ ADHIETRAGION
ADHINISTRACIAN POIMLICA sOnLICA GURERNAMENTAL
CIENCIAS SUGCLES ¥ DERECHO BUROCRATICO
ADRIRSTRACION PUIRLICA
B. EXPERIENCIA LABORAL
Mo DE Allos pg &
EXPERIENGIA [»}
AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir dal catiloga de 4reaa da axperlancia, la o lsa drea(s] de expariencls {8} que requiarn ol puesio
) . AREAB DE EXPERIENCIA
GHURG DE EXPERIENCIA AQEA QENERAL " AREA ESPECIFICA
CIENECLA POLITICA AGMINIBTRAGICON PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONGMICAS BIRECCION Y DESARROLLO BE RECURSOS-HUMANOS A“”'"'““:ﬁﬁ':ﬂ“;ﬁ““”"”s
CIENCIAS ECONSMICAS ORGAMIZACION ¥ DIRECCIGN DE EMPRESAS ADMINISTRACION D ERECLREOS
MATERIALES L
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHOD DERECHO Y LEGHSUACIAN NACIORALES DERECHO BURCCRATICD
CIENCIAS ECONOMICAS OAGANIZACION Y DIRECCION OE EMPRESAS ADHIMETRACKSH DE HECUNSDS HUMANOS
CIENCIAS ECONOMICAS CRGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS ADMINSTRACION D ERECURSOS
FINANCIEROS
€. CONDICICNES DE TRABAJD En caan de que of proaty ogulers condicloned sapecithos de ttabsfa ffans 4l Alguinrte apartsdo
+BE REQUIERE? a

DIEROHIBILIDAD PARA VIATAR (+): 5 FRECUEHCIA (1) EH OCASIONES CAMBIO DE RESIDENCLA ;-* NO

PEAIODOS ESPECIALES DE Tmtun:i

HORARIO DE TRABAJD [v) - HORARIO MIXTQ I

S T " "bacontestar 8t e:nl}.ﬂduln razoned en el rocuadra

CONDICIONES ESPECIALES DE TRARADY,

{Ea Inttipenable?
,.."!.“ canlastar SI, expliqus lao zaronas en i recusdro

ESPECIFICACIONES ERQONOMICAS: (Catactartaticas
fintaan tequarldas por ol puests),

AEs Indipananble?
EL PUERTO ESTA DAJS SUNDICIONES EL EJERCICIO OF LAS FUHCIOMEY { PONE EN
OE ESTRES RIESGO AL QUUPAHTE O A BU FAMILIA?

O. CAPACIDADES GERENGIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CARACIDADES OERENCIALES Indiqua el nivel de dominio requerica par el puesto para cads capscidad,
Racuerde qua dn Jefa dn Dapartamonio a Direttor Genaral son das do ingreso y parmanenals y una mis de

parmanoncia y para el caso de foa Enlaces son dos de ingraso y parmanancia,

EAPAGIDAD HIVEL DE DOMKIO {1); INGRESQ ¥ PERMANENCIA PEAMANENCIA

VISION ESTRATEGICA ] I &}
LIDERAZGO | @)
ORIENTACIGH & AESULTALOS E:m 5]
TRABAIQ EN EQUIPO =
5 HEQOCIACIAR [ 6 81

YN

RESIRICIE
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/ff GUIA DE SERVICIOS

RLEREIEEHY !

QA FORMATO DE DESGRIFGION Y PERFIL DE PUESTOS et rsies
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TACHICAS Oafine las capacldadas Lecnicas yue 4a requieran pars et piieata,
FROPUSITO DE EVALUACISH BE LA CAPACIDAD

RIVEL DE DOMINID

CAPRZIDAD ) INGREGD REHMAREHCLA

[ NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL Unico

RECURSOS HUMAKNOS-OESTION DE LA PROFESIDNALIZAGION DE

LOS SERVIDORES pURLICOS INTERMEDIO

2

DIRECCICH ESTRATEGICA UE RECURDS HUMANOS PARA

AGREQAR VALOR A LA ORDANIZACION BAsico

l
|
]
[
!

TEE E EE

=]
Cl
[ ]

|

En caso de que at puasto raquiara que sU ocupants tonga la eapacldad e hablar, lsar yio aneribie algun Misma ylo lengua indigena,
doberd eapeciliclcarse toma eapaclded thenlca y anotar an la siguiente seecidn o detoiie de au nivel de deminio,

IDIOMA Y/ LENGUA INDIGERA HIVELA DE DOMINIO
IHoMA LEER HABLAR ESCRIBIA
LENGUA INDIOENA LEER HABLAR ESCRIB
UBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERARD EN L

CUESTIONARIO, ANOTARLG EN BL SIGUIENTE RECUADRD,

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

SE SUQINIERDH UMA SERIE DE ADECUAGICHES AL PERFL PSL PUESTO St EMBARGD EL AREA MO LAS CONSIDEAD

Firmns
Tltular de la unldad adminiotrativa: Nemb, ¥ flrma Jofa inmadiata: Nombre y firmta
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS EN ELOF, ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
DR, LUiS IGNAGIO SANCHEZ GO EDUCATIVOS EN EL D.F.
OR. LUIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ,

Ocupnnm/l Puumt:m y llrma / Nombre y firma ’[
IHECTOR FENERAL DE ADMINISTRACION —* Espaclaiiata da la Direccidn Ganeral da lnnaacidn,

UG, JOAGUIN F. GUZMAN LOPESZ Programacidny Evaluacidn Educativa
LIC. PATRIGIA LAAL MARTINEZ

N4
APROBACICN DEL/COMITE FZCNICO OE PROFESIONALIZAGION DE LA AQMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDU EATIVOS EN EL D. F.

= >

y ‘ >
T T PR DE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
) NIEL

PURLICA
Fechg, K
'é/ DIAMESIARND
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HOMBRE DEL PUESTD i COQRDINADOR SECTORIAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
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CONSECUTIVO CONCENTRADOR: |

E3 6 Guo so utfiiza an Jog Lrtdfoyos
1

B. MISION DELPUESTOY Datarminer fa misen que fa comeapanda at|puealo coralderando qua conslnta an ef prapdslto fundamental dal miama sy razdn do 281", buscando a
cangruencia y cantribucidn con In misién dal Ppueain Inmadisla auperior. En al cusg del primer nivel dn ln ergantzacian, serg cenreluclén a lo misldn
da |s deogndencla ¢ draann desconcantradb,

CONDUCIR LA ASIGNACION DE LO3 RECURS0S FINAANGIEROY POR UNIDA[:[HESPDNSAELE, As COMO LLEVAR EL CONTROL DEL EJEREICIO PRESUPUESTAL DE LAS MISMAS,
GON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA METARIA, A £ DE QUE E PRESUPUESTO ASIGNADO A LA ADMINISTRACION FEDERAL SE EfeRzA EN TIEMPC ¥ FORMA, EN LA
PRESTACION DEL SERVICIO DE EDUCACION sIciaL, BASICA, ESPECIAL ¥ NO:RMAL EM Et, AMBITO GEQCRAFICODEL D, E.

LOS OBJETIVOS|del pusaln),

EVALUAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS NGF?MAS ¥ DISPOSICIONES PRESUPUESTARIAS POR PARTE DE LAS LUNIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL
EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS MISMAS

C. OBJETIVGS ESPECIFICOS DEL PUESTO1, Establecar fos oljatlvas qua 'r:un!rlbuyan & 12 migidn sefacelnnada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEM Al2, Ectablacar Ina funeienas quj eantribuysn ol ohjatlvo dol puesto en erden ds knportansis (1 as la mas Impartants para fagrar el abjetive;

OBJETIVO 1

Funziones qua contibuyen a1
1ogra dal abjetivs €030 DE LA FUNCION l ’ DESCRIMGION DE LA FUNGION

FUNCION 1| ARG 5L APE o A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNGIGN 2|]COORDINAR LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES, RELATIVA AL EJERGIGIO PRESUPUESTAL, AS

T

COMO LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN LA MATERIA

FUNCION 3| NFORIAR PERIODICAMENTE A LA DIRECCIGN GENERAL SOBRE EL E8TADG Dol EJERGICIO PRESUPUESTAL DE LAS AREAS GUE CONFORMAN L
AFSEOF, Y EN S CASO, CONUNICARLE LAS CESVIADIONES GUE SE PRESENTEN

AGREDITAR LA VIARILIDAD DE LAS SOLICITUDES DE AFECTACION DE PRESUPUESTO A FIN DZ QUE LAS UNIGADES RESPONSABLES CUENTEN CON EL|

ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA DAR SEGUIMIE(\ITU AL EJEREICIO PRESUPUESTAL DE LAS DIFERENTES AREAS RESPONSABLES DE tA AFSEDF)

Tivi
OBJETIVO 2 RECURSO FINANGIERD SUFICIENTE PARA SU OPERAGION Y EL LOGRO DE LOS OBRJETIVOS INSTITUCIONALES
Funclanes gis contribuyan al
iogro del abjeliva £ODI0A DE LA FUNCION ’ [ DESCRIPGION DE LA EUNCION

FUNCION 1) SUPERVISAR GUE LA REPROGRAMACION DE LOS RECURSOS FINANCIEROS ABIGNADOS A LAS UNIDADES RESPONSABLES SE REALIGE DE ACUERDO Al
LAS NECESIDADES DE LAS AREAS ¥ DE CDNFDRMJCI%«D GON LA NORMATIVIDAD ESTABLEGIDA

FUNCION 2[DETERMINAR LA PROGEDENCIA DE LAS AFECTACIDI\!ES PRESUPUESTALES DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA AFSEDF CONFCRME AL MARCO NDRMATIVE-‘
ES

EMVIAR A LA DIRECGION GENERAL DRE PLANEAGCION, PROGRAMACION v EVALUACION EDUCATIVA, LAs SOLICITUDEE DE AFECTACION
PRESUPUESTALES SOLICITADAS ACOMPARNADAS DEL DICTAMEN DE VIABILIDAD PARA Sl AUTORIZACION Y REGISTAROD

SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LGS EETADDS FINANCIEROS E INFORMAR A LGS SUPERICRES JERARQLICOS LA SITUACION FINANGIERA DE LA
AFIEDF, A8l COMO A LOS ORGANOS FISCALI?_ADDHEB COMPETENTES

DATAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL RECUHSO FINANGIERD AUTORIZADD EN EL PERESUPUESTO CON EL FIN OE AUE CUENTEN CON LOS
RECURSOS PARA REALIZAR SUS FUNCIONES ¥ LOGF{‘AH Los OBJETIVOS INSTITUCIONALES

FUNCION 3

FUNGION 4

OBJETIVO 3

1
Funciones que cantribuysn al !
Isgra del objetlva clniGe DE LA FUNCIaR [ | DESCRIPCION DE LA FUNCIGON

COORDINAR LAS MINISTRACIONES DE LOS RECURSOS CORRESPONDIENTES AL PRESUPUESTO AUTORIZADO, Y FISCALIZAR LA DOCUMENTACION]
COMPROBATORIA DE |LAS ERCGAGIONES Que AFECTAN EL PRESUPUESTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES DE LA AFSEDF

IMPLEMENTAR LAS NORMAS DE CONTROL, FISCALIZACION Y EVALUACION QUE EMITA LA INSTANGIAS COMPETENTES PARA EL EJERCICIG)
TRANSPARENTE DE LGS RECURSDS FINANCIEROS, PPR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF

AUTORIZAR LOS ESTADOS FINANCIERQS E INFORMES GONTABLES DEL PRESUPLESTO ASIGNADO A LAS AREAS RESPONSABLES DE LA AFSEDF,
INCLUYENDO REGURSCS EJERGIBOS EN LOS PRUGR#\MAS ESPECIALES

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 1

ASEGURAR QIJE LOS RECURSOS FINANCIERGS OE LOS FIBEICOMISOS QUE CELESRE LA AQMINISTRACICN FEDERAL 58 OTORGUEN A LAS UNIDADES
OBJETIVO 4 RESPONSABLES EN TIEMFO Y FORMA, GON EL FiN BE QUE CUENTEN GON LA SCLVENCIA ECONSMIGA PARA EL. DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE
APOYO A LAERUCAGION !

Funcloder que contribuyen af }
totredel ctetive GODIGa DE LA FUNCION i DESGRIPCION DE LA FUNGION

COMNCILIAR CON LA TESORERIA DE LA FERERACICN E INSTITUGIONES BANCARIAS LOS SALDOS DE LINEAS DE CREDITD EsPECIFICAS, AS| como I.‘TS.
DERIVADAS OE LAS GUENTAS BANCARIAS AUTBRIZA‘ AS Y DE LGS FIDECOMISOS

FUPERVISAR QUE SE REALICEN LAS GESTIONKS ADMINISTRATIVAS DF LOS FIDEIGOMIS0S ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y GREDITC PUALIGD E
IHSTANGIAS COMPETENTES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA NGAMATIVIDAD VIGEATE

AUTORIZAR L INTEGRACION DE LAS CARPETAS DE LGS ASUNTOS A TRATAR £/ A5 SESIONES ORDINARIAS ¥ EXTRAGRDINARIAS OE [0S COMITES
TECNICOS DE LOS FIDEICOMIZOS, CODRDINABOS POR 1A DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS EMANAUDS D LAS EESTONES SROTTAAT ¥ EXTRAGRDINARIAS DE LOS COMITES TEGNICOS DE LOS
PURIGOMISOS CCORDINADDS AOR LA DIRECCION GENERAL DE ADMINSTRAGION

FUNCIEN 4

FUNCION 2

FUNCION 3

FUNCIGN 4

FUNCIGON 5[OIRISIR LA ELABORACIGN E INTEGRAGION DE OB INFGRMES FNANGIEROS, TANTO DE LOS FIDEICOMISOS COMD DEL PRESUPLES 15 REBULT DE L&
ADMINISTRASIGN FEDERAL
OBJETIVO B
f e e opegpen ) CADIC0 DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION J
FUNCIGN 1 e

FUNCION 2
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Exnllcar In miscion solscelonada

INTERGATUA EXTERNAMENTE GOH LA sEcREmRI}Q DE HACIENDA ¥ CREDItO pUY
INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABI,

555 DE LA ADMINISTRACION FEDERAL ¥ OF LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

BLICO, INSTITUCIONES BANCARIAS ¥ TERCERDS INBTITUCIONALES, E

Ellla on ddnes tans Impacto j.n Informaziin qua iHanafs af puestn
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A, ESCOLARIDAD YIO ARERE DE CONQGIMIENTD

RIVEL DE ESTUDIOS (-)-L

DIPLOMADO j

Elijs d} prada de agtudics qus requisre 2f punato

QRADO BE AVANCE ps): TULADD |

Efl{* al grado da avined on 2u cano
AREAS DE CONOCGIMIENTO: Elagir dal calhlogo do carraras s {1} carrera {3) g

ferica {a) que requiarn af pueato

T AREADE COHOCINENTD. - T CARRERA CANRERA DETALLADA. -
CIENCIRS JOLIALES Y ADMINISTRACIAN ADMINISTRACION
- ... AUMINETRATIVAS ) — .
CIEHCIAG BOCIALES ¥
ADMIMSTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PliBLICO
CIENCIAS SORIALES ¥ L ’ C - - |
ADNIISTRATIOAS CONTADURIA CONTADOR PLBLICG ¥ AUDITOR
T CAEiiEinS SO s B DO o - O
s AOMSTRATMAS Lo conaousia Fsnzas
INGENIERIA ¥ TECHOLOGHA INGEMIERLA HDUSTRIAL
BT Saem e g - P it e o HoUsTRIA
DM TR FIHANZAS ADMIMISTRACION FINANCIERA
" diENCIAE S OBIALER Y Tt ) - Ny -
. AOMINITRATIIAS ol . FINANZAD _ CONTADURIA
CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS MATEMATICAS . ACTUARIA ACTUARIA FINANCIERA
" CIENGIAS SOCIALER ¥ o ) — |

: Al
ADMINISTRATNVAS | ) ECU_NUHIA P ) ECDHGMIAYF{N ur_:\s

B. EXPERIENGIA L ABORAL

MINME DE Afies D] 7
EXPERIENGIA {}:

AREAS DE EXPERIENGIA: Eiegir del enthfogo de Areas de axparientla, la o los dfen(s) do experiencia (3] que mquier af puesta

+AREA DE EXPERIENC

VARENEBSDECIFICK

KPERIENCIA

=L,

BESTION FINANCIERA

T ADMINISTRACION bE RECURSOS
ORAANIZACISH ¥ DINECCIAN O EMPRESAS fanppii

CONTABILIDAD FINANGCIERA

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIREGCIGN DE EMPRESAD

SIENCIAS ECONAMICAS

CIENCIAS ECONAMICAS CONYARILIDAD ECONAMICA

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABIIDADL ECONGMICA

AUBITORIA CONTABLE
CIENCIA POLITICA

AOMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

L
£t cana de qun of puesio nrgufera congfclonge aapacisinz 4y irahsfc Hoena al sigtlonte apartado
ASEAEQUIEREY | g | . o

C. CONDICIOHES DE TRABAJG

OISFOMDILIDAD PARA VIAJAR {3):

HORARIG DE TRARAID (8] .-l : homﬁlﬁ MiXTO

PERIODOS ESPECIALES DE ﬁuauo:‘

D eonteatar S, axpllaus Ixs taranes an ol recoedig

CONDICICHRS ESPECIALES DE TMHAJO:::]

LEa md}pcn:anln?.

-Da canteatsr 51, axplique Ias ratonas ep st ratitadrio
ESHEUHHUALIUNES ERULNUMIEAY: |L - r’—p“ - —
tinlran erattaridan nae al r\lmllnll l . . :

: LEs Indipancabla?
EL PUESTA EBTA BAJD CGNDIGIQNE{I . ELE)

BRSICIO DE LAS FUNCIONES £ PONE EN :
DEESTRED [: : RIEGGO AL OCUPANTE & A SU FAMILIAT e .t
D. CAPACIDADES GERENGIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTD
CAPAGIDADES GERENCIALES

Indiqup al nival de dominio requesldo par el puasto pam cadz capacidad,
Recusfde guae de Jefa de Departamenta a Direclor Generat son dos de ingreso y permanencia y una mas do
permefensia y para al casa de las Enlaces san dos de Ingreso y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL O DOMING (o) I\HGRESO Y PENMANENCIA PERMANENCIA

t  VISION ESTRATEGICA ] 5 |
2 uoERazan IO - m
1 ORIEHTACIGN A RESULTADDS E:I :5: i |
4
5

TRABAJOD EN EQUIPD | :15: :] [E]
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ANEXO 2

PIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS

CAPACINAD

Dalinla lan Gapatidades Idenigaa que ae requleran para al puesto,

PROPOSIIONE EVALLIAGHN OB La caPATinAD

AUDITCRALA INTERNA

] mfrsnusmcj
LI ]
! ]

L
L.

© L
i

Hvel D',E‘]?DM”“‘J IHCREBD PERMANENCES,
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION piLIce ‘ iiiea
FEOERAL
2 AUDITORAlA FINANCIERA l A}‘JANZADO
3 PROGRAMACION Y PRESUPLESTD { Abanzaon

En casc de que el puasia requlers que A4 ccupants tenga la capacdad da hablar, loer yin ascribir algon idioma yfo lengua Indlgena,
debara espacificicaraa como capncidad tseniea v analar en In algulento asecidn al detalle da au nivel de dominla.
IHOMA YIG LEMOUA INDIQENA MVELA OE DOMINIO
1DI0MA LEER HABLAR ESCAIBIR
LENGUA INDiGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
}
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE BEL PUESTO ¥ OUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL
CUESTIONARIO, ANOTARLO f:‘N EL SIGUIENTE RECUADRO.

L

CASERVACIONES DEL ESPECAILISTA: ,REC’UADRO EXCLUsNVO PAR]’Q

SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

|

Caupanie del puesto

COORDINADCRA & ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS
/ vAdanTe

Firmns
THulor de ta unidad adminiairatlva: Nombre y irma dJefe Inmedlatn: Nombey y firma
ADMINISTRADOR FEDEAAL DE SERVICIHS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIhS
EDUCATIVOS EM EL D, &, EDUCATIVOS EN EL D, F.
BR. LLIS IGNACID SANCHEZ GoMEz DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOM

Nombre y firma

Especinlista da 1a Dlreccldn Genfirml

de Fianeacldn, Pragmmaclén y Evaluacldn Edueallva
"LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

/)

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZAGION D

= LA ADMINISTRACION FEDERAL OF SERVITIOS EOUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

;
— —_— ‘f.l—"\ M
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Facha:
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD BE SERVICIO PROFESIDNAL Y REGURS0S HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DiRECLION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

25-C00-1-CF LEDO1-0000468-E-C-M
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PERSONAL EN EL D.F.

cADIGO DEL PUESTC

ROMBRE OEL PUESTO

Elregistrada o la estructura
CORSECUTIVO CONCENTHADCR:

£5 ol que se utllira en [os catdlogos

8. ISION CEL PUESTO:

Dafarminar |a mislén qua fe corrasponda al puesta ¢onsiderando que cansista en el propdsito fundamental ded mismo sy razén de ser, buseando la
congrirencla y eantribucién con 1a mislén del puesto Inmediato superlor. En ¢l caso del primer nivel de la organizaeidn, serd con relaclén o la misién
da la deoendencla i drosns desesneentradn,

ADMINISTRAR AL PERE

PROPORCIDNAN A LA POBLACKIN DEL DISTRITO FEDERAL, MECIANTE LA ATENCIGN DPORTUNA DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENC|
REMUNERACIONES, EL 0TORGAMENTG OE LDS SERVICIOS A QUE TIENEN DERECHG ¥ EL IMPULSO A SU DESARRCLLO PROFESIONAL.

NORMAL ¥ ACTUALZACION BEL MAGISTERIO, QUE SE

ONAL FARA APOYAR LA PRESTACION DE LQS SERVICIOS DE EDUCACION EASICA, INICIAL, ESPECIAL,
145 DEL FERSONAL, LA GENERACION DEL PAGQ DE Sire

C. QBIETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO|
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Estahipcor 103 objetivos qua contslbuyan o la misisn sulagcionada,
1. Esteblocar las funclnas qus centribuyan al objullva def puscio en order do Importancla {1 65 le mAs Imporiante para fograr ol objstiva dal pussto).
LOB OBJETIVOS

QRIETIVO 1

ESTABLECER Y MANTENER ACTUALIZADO EL MARC{] NORMATIVO CPERATIVO, PARA ORIENTAR EL FUNCIONAMIENTO DE 1.0 CINGD MCDELGS OUE CONFORMAN £l

SISTEMA DE ADMIN!STRACION DE PERSONAS DEL ORGANO DESCUNEENTRADO

Funcfenes qus contribuysn sl
Iagie el ohislive.

cADIGD DE LA FUMEIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FORMULAR LA5 NORMAS, LINEAMENTOS ¥ PROCEDIMENTOS PARA LA ADMINISTRACIIN BEL PERSONAL EN EL AMBIO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL O
SERVICIOS EDUCATIVDS £H EL DISTRITD FEDERAL

FUNCHON 2

DETERMINAR DE CONFORMIDAD CON LOS INCREMENTOS APRDBADOS LAS £5TRUGTURAS ¥ MONTDS DE LAS REMUNERACIGNES DEL PERSONAL DEFENDIENTE DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVGS EN EL DISTRTIO FEDERAL, AS| COMO ACTUALIZAR ¥ APLICAR LOS CATALDGOS ¥ TABLLADORES DI
SUELDOS ¥ PRESTACIONES

FUNCION 3

DESARROLLAR |.O5 PROGRAMAS FPARA REGULAR Al PERSONAL QUE DEBE SER ADSCRITQ EN LOS CENTROS DE TRABAID SUSTANTIVOS, ASI COMO LOS ESTUDIOS,
TEMDIENTES AL MEJDRAMIENTO DEL SISTEMA DE ADMMISTRACIGN DE PERSONAL EH EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS EN
EL DISTRITO FEDERAL,

OBJIETIVO 2

CONTRIBUIR A LACONDUGCION DE LAS RELACIONES LARDRALES COM LAS DVENGAS INGTANCIAS QUE CONFORMAN LA ESTRUCTURA DE LA CRGANLZACION
SINDICAL

Funclenss qua coatilbuysn al
logta del objativg

COLIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

OFL REGLAMENTO DE ESCALAFON Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES A LA
EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

VIGILAR LA OBSERVANGEA DE LAS COMDICIONES GENERALES DE TRABASO,
ADMINISTRACION DE PERSOMAL EN LAS AREAS AOMINISTHATIVAS ¥ NIVELES
DISTRITQ FECERAL

FUNCION 2

PARTIGIPAR EN LA CONDUCCION DE LAS RELACIDNES LABORALES GON EL SINDICATO NACTONAL DE TRABAJADORES DE LA EBUCACION

OBJETIVO 3

IMPULSAR LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE MAKDO Y DE ARGYO Y ASISTENCIA A LA EDUGACIAN

Funglohas gus conlribuyan s
togra tal objathvo

CEMIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNGHN

FLNEKIN 1

ORGANIZAR Y COORDINAR EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVCS EN EL DISTRITO FERERAL EL SERVIGIG PROFESIONAL DE,
CARRERA EN APEGQ A LAS DISPDSIGIONES APLICABLES

FUNCION 2

ORGANLZAR ¥ COORDINAR EL DESARROLLO DE). PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL DZ APOYQ Y ASISTENCIA A LA EDUCACION

FUNGION 3

SUPERVISAR LA DETECGION DE NECESIDADES DE CAPAGITACION DEL PERSONAL OPERATIVG Y HANDO DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS
DE LA ADMINISTRACION FENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL; A EFECTO DE INTEGRAR El. PROGRAMA ANLAL OE CAPACITACION I

OBJETIVG 4

COORDINAR LA EJECUCION DEL FROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL EN EL DISTRITQ FEDERAL, PARA IMPULSAR EL DESARROLLD PROFESIONAL DE LDS1
TRABAJADORES DOCENTES DE EDUCAGION BASICA, INICIAL Y ESPECIAL

Funclanes qua centilbuysn al
logro dsl sbjaltva

CODIGC DOE LA FUNGIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

CRCANEZAR LOS PROCESOS DE INCORPORACION Y PROMOCION DE LDS TRABAJADORES [IE EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL EN EL DISTRITO FEDERAL EN|

EL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL

FUNCHAN 2

FRESENTAR A LA COMISKSN NACIONAL PARITARIA |SEP.SNTE) DE CARRERA MAGISTERIAL, EL AHALISIS Y DICTAMEN DE LAS iINCORPORAGIONES ¥ PROMOCIONES Dé
DOCENTES AL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL PARA SU CONOCIMIENTO

OBJETIVD 5

RESPONDER A LA DINAMICA LABODRAL DE LOS TRABAJADDRES DOCENTES, APOYO Y ASISTENGIA A LA EDUCACION Y DE MANDD, MEDIANTE LA ATEHCION

QPORTUNA DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENEIAS DE PERSONAL

Funclones que contribuyen al
logia del cblalivo

CANIGO DE LA FUNCISH DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

TRAMITAR Y VALIDAR LOS MOVIMIENTOS £ INCIDENCIAS DE PERSONAL Y GENERAR EL PAGO DE SUS REMUNERACIOKES

FUNECIAN 2

CODRDINAR LOS PROGRAMAS DE CAMBIOS ¥ PEAMUTAS DE CENTROS CE TRADAIG EN EL CISTRITO FEDERAL ¥ FARTICIPAR EN LA COMISION NACIONAL MEXTA DE;
STATALES

FUNCICN 3

CAM
VERIFICAR QUE SE APLIQUEN LOS DICTAMENES EMITIDOS POR LA COMISION NAGIONAL MIXTA DE ESCALAFON

FUNCION 4

TRAMITAR LAS READSCRIPCIONES TEMPORALES DEL PERSONAL INTERNG Y EXTERND A LA ADMINISTRAGION EEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVGS EN EL DISTRITCH
FEDERAL, AS| COMO LAS BECAS-COMISION

OBJEYIVD &

CONTROLAR Et ANALITICO DE PLAZAS-PLUESTOS-HORAS, ASI COMO £L EZERCICIO DEL FRESUPUESTD BE SERVICIOS PERSONALES

Funcionan qus eontilbuyan at
logro daf enjwtivo

CODIGO DE LA FUNCION I DESCRIFCIIN DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

CONTROLAR EL ANALITICO GENERAL DOE PLAZAS-PUESTOS-HORAS GE LA ADMINISTRAGIGH FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D'STRITO FEDERAL

FUNCION 2

ACTUALIZAR ¥ CONTROLAR EL TECHO FINANCIERD DE SERVICIOS PERSOMALES ¥ LLEVAR EL HEGISTRO DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO DEL CAPITLLD tO00

OBJETIVO 7

REALIZAR EL PAGO CPORTUNO AL PERSONAL GUE CONFORMA LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funtiones gua conbituyan
Iog1o dal chjaliva

DESCRIPCION DE LA FUNCION

CODIGO DE LA FUNCION '

FUNCIGN 1

ESTABLECER MECANISMOS DE SUPERVISION Y CONTROL QUE PERMITAN VERIFICAR Y GARANTIZAR QUE LOS PAGOS SE AJUSTEN A LGS TABULADORES DE

SUELDOE VIGENTES, A5 COMO A LOS LINEAMIENTOS APLICABLES

FUNCIGN 2

CODRDINAR ¥ VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCION DE CHEQUES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS QUE

INTEGRAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DEl
SERVICINS EDUCATIVOS EN EL DISTAITO FEDERAL

CBJETIVO 3

ORGANIZAR ¥ COORDINAR EL DTORGAMIENTO DE LAS PRESTAGIONES ¥ SEAVIGIOS A OUE TIENEN DEREGHO LOS TRABAJADORES, AS| COMO LAS ACCIONES DE
VINCULACICH INTERINSTITUCIONAL COK LAS IHSTANCIAS PUBLICAS ¥ PRIVADAS RELACIONADAS CON LAS MISMAS

Funtlenes que conlribuyan al
logra dal shjstiva

COMGO DE LA FUKCIAN LESCRIPCKIN DE LA FUNCIGN

FUNCIBN 1

DRGANIZAK, PRESTAR Y SUPERVISAR LOS SERVICIOS A QUE TIENEN DEREGHO LOS TRABAJADORES, DERWADOS DE SU RELACION LABDRAL CON LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTAITO FEDERAL

FUIHCION 2

GHGANIZAR Y CCORDINAR LA OPERACION DEL SiSTEMA DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS AL PERSOHAL DOCENTE Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION DEPENDIENTES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL (YSTRITO FEDERAL

GRJETIVO D

SUPERVISAR EL FUNCHINAMIENTO DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE APOYAN LA OPERACIGN DE LOS CINCO MODELDS DE ADMINISTRACION DE PEHEDQ{:\L
s

inciones qua contribuyen at
logro ¢al aljetive

CODIGO DE LA FUKCHON DESGRIPCIGN DE LA FUNCION

|

FUNCIGN 1

OPERAR DENTRO DEL AMEITO DE 81 COMPETENCIA. EL SISTEMA iNTEGHAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN LA SECRETARIA DE EDUCACION Pl‘:sk@
[SIAPSER), AST COMO 1.A BASE DE DATOS DEL MISMO

b

FUNCIGN 2

AN
SUPERVISAR EL FUNCIOHARENTO DE LOS SEAVICIOS INFORMATICOS RELACIONADDS CON LA ADMINISTRACKIN ¥ PAGD DE REMUNERACIDNES AL, PEF{‘S\P{J@L\%

e
~'>J/
X

4

ial



ANEXO 2
QUHA DB BERVISIGE
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSGS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIOH PUBLICA FEDEAAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

LSRN T

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACIONS AMBAS ]

Eilia el tivo de relacian f+
Expliear fa relaclén seleccionada

AL EXTERICR CON UMIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SECTOR CENTRAL DE LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA, SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA ¥ SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO; AL INTERIDR CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF

Elifa en ddnda tlene impacto fa informacidn gue manefa el puesta

Caracterlstica dr 1ainformaclan {+): ILA INFORMACION QUE $E MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

TS T
e o Ey b i
L

2 SO e e e
A ESCOLARTOAD Y/0 AREAS OF CONOCIMIERTO

HIVEL DE ESTURIOS |x]:i DIFLOMADO I

Efjn of prado do astudine quo roquiers of puasta

GRADQ OE AVANCE {o)] TITULADG |

Eilfa o} ginda do ovanca en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTC: Elegir del catlogn de carreras |a {s) carrera (s) gensrica (s} que requlera = puesto

cfggllﬁlss?‘gilr‘?t:: ! ADHINISTRACION : ADMINISTRACION
ADE::Issigilﬁ\l;i: Y ADMINISTRAGION RECURSO0S HUMARDS

C'ﬁgﬁ::;ss_srggﬁﬁg Y CIENCIAS POLiTLC:JAESL;t;::ﬂM!NISTRACIDN CUBERNAMENTAL

C'fgﬁluﬁfsiggﬁbfg Y DERECHO BURGCRATICO

B. EXPERIENCIA LABORAL

M{MIMO DE AROS DE 7
EXPERIENCIA {+)

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catalogo dr frens de experencla, Ia o las droa{s) de experiancla {s} qua requigra el pueste

i ERTERC
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION POBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONBMICAS DIRECCIGN Y nesﬁmﬁtan_so DE RECURSOS nasmm}c{:ﬁr:\ﬂgsﬁunsos
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DEﬁSEﬁﬂBLf DE RECURSOS AublexsTﬁaﬁE:N%EsREcunsus
CIENCIAS ECONOMICAS HUMANOS RELACIONES LABORALES

Ci CONDICIONES DE!

D. CAFACIDADES GEREMCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GEREHCIALES Indigue el nlvel de dominio requerido por &l puesto para cada capacldad,
Recuerde que da Jofe de Departamento a Director General son dos de Ingresa ¥ permanencia y una mas de
permanancia ¥ para el ease de Jos Enflaces son dos de ingreso y permanencia.

Jl! CAPACIDAD HIVEL BE BOMINIO Jr): INGRESD ¥ PERMANEHCIA FERMANEHCLA
1 VISION ESTRATEGICA
|  LIDERAZGO

2

k] ORIENTACION A RESULTADOS
Fl TRABAJD EN EQUIFO

5 HEGOCIACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE ﬂE5CRIFCIﬁH ¥ PERFIL CE FUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESICHAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PURLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PLESIDS

S Puonst e

CAPACIDADES TECHICAS Definn las capacidatss 16anicas qus so ragularan pita ol pusstn,
PAOPOSITO DE EVALUACKSH DE LA CAPACHIAD

CAPACIDAD HIVEL D;]I_JWWIU MNGRESO PERMANEHCIA
1 NOCIOHES GENERALES OE LA ABMIMSTRACION PUBLICA lnic
FEDERAL HIcR
N RECURSOS HUMANCS-GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE BASHO
1.0S SERVIBGRES PUBLICOS

1 DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PAHA BASICO
AGREGAR VALOR A LA CRGAMIZACIGN

—
|

o

U

L
N N
e

En 250 de que ef puesto requlera que st ocupante tenga ia cagacidad de hablar, leor y!o aseribir algin Idiama yia lengua Indigena,
dabera especlficfcarse como capacidad téenica y anotar an Ja sigulenta sacclén el detalie de su nivel de dominig,

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMIMO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HAHLAR ESCRIBIR
QBSERVACIONES: 51 EISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADG EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

EL FUESTO DE DIREGTOR GENERAL SE ENGUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADO

I

Titular de la wddad adminlsirative: Nombra ¥ flrnaa/"

WJBIC HNNESHEIg: NOMDIE ¥ Irma
ADMMISTRADOR FEDERAL DE SERVICIO
ECUCATIVOS EN EL [, F.
DR, LUIS IGNACIC SANCHEZ GOMEZ,

ADMINISTIADOR FEDERAL DE SERFiCIOS
UCATIVOS EN EL D, F.
DR, LUIS tGNACIO 5ANCHEZ GOMEZ

U

i I LW~
Qeughntd del Puesto: Nomb. / Hombre y firma
DIRECTOR GEr‘L L ADJUNTO DE PERSO| ELO.F. Especializta de 1a Direccldn Genesal dof Planahicitn,

LI RAMIRO ALVAREZ RETANA Programaclény Evaluacién Educativa
/ LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

r)
APROBACION DL COMITE TEGHICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL. DE SERVICIOS EDUCATIVOS EREL B P -
i

L /"" ' ‘
FRE lbz’wie;,( ' SEQRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE .SEEEEETAMJ.A FLUNCION
i PUBLICA

FEChay’ 15-duk-ng I N




ANEXO 2 \T]/
o - ) GUIA DE SERVICIOS
- ey I FORMATO DE DESGRIFGION Y PERFIL DE PUESTOS
: UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS .

A IDENTIFICACION DEL PUESTO
CODI0 L PUERTO 25-CO0.1.CFMAGH D0004T8-E-C

HNOMBRE DEL PUERTD OIRECTOR DE CONTHOL Y NORMATIVIDAD
Ef regiairaga an Ja aatriciure

COHBECUTIVO CONCENTRADGR:

En ol i an utliles en ind catbiogoa

B. MISIOH DEL PUESTO: Datatminar In mialdn qua la torreaponda at puseta ) do gue fats 80 8l prop fundamentof del mismoou razon de aor”, buscando
la congiruancts ¥ caniribiucidn con la minidn del pusato Inmediia supsrint, En el caac del primes nivel da (o organizaaién, serd con ralecldn s lo
eialdn e |2 gnoandancia u roeng Yescungealradn,

PROMOVER Y SUPERVISAR QUE EL PRESUFUEBTO ABIGNARO A GADA UNIDAD AESPONSABLE DE LA AFSEDF, SE FJERZA GON APEGD A LAS DISPOSICIONES JualoicAg ¥ A 1QS
CRITERIOS L ZFICACIA Y EFICIENCIA, PARA GARANTIZAR 8U APLICACION SETIMA Y TRANSPARENTE.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUEBTQ|1. Exlablecat 1oa abletivos qua contribuyen & [a mislén aslascionada,
¥ LAB FUNCIONED QUE SONTRIBUYEN A2, Establacer |as funclonea qua conlribuyan &t abjetiva da! puesio an orden de {mporiancia {1 ex I mia importsnle para lograr al
LOS OBJETIVOS objellvo del puasta),

ABEQURAR QUE LA3 UMIDADES RESPONBABLES £JERZAN EL PRESURLESTO CON APEQD A LA NOAMATIVIDAD ABIJCASLE ¥ DE ACUERDO A SU)
PRADORAMA FINANCIEROD,

ORIETIVO 1

Funcianes gua cantriboyin |
Sogin sel ablatyn GOOIO0 DE LA FURGHW DESCRIPCION DE LA FUNGION

IUPERVISAR EL GRADD DE CUMPLIMIERTD DE LAS HMETAS, EN RELACION CON LOA COMPROMISDS DE AR UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE

FUNGISH 1) ANITCAEAR Lk AUFIGIERCIA PRESUPLESTAL

FUNCIGN 2| COORDINAR LA INTEQRACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PUBLICA FEDERAL DE LOS CAPITULOS DEL GASTD 2000, 3000, 4000, 5002 ¥ 7000 DEL
RAMO 25, CON LAS AREAS GCORRESPONDIENTES.

FUNCIGN 3 PLANEAR Y DIRIOIR LA SENSILIACION PARA CHEAR LA CONCIENCIA DE EFICIENCIA ¥ DE CONTROL PRESUPLESTAL EN LAS UMIDADES]

RESPONSABLES DE LA AFSEDF,

0AR SEGUIMIENTO A LA ELABORACHSN DE LOB EETADOS DEL EJERCICIC OEL RAMO 25, PARA OUE K€ ELASOREN EN TIEMPO Y FORMA EARA 5L
PRESENTAGION, ANTE LAS INSTANGIAS GORRESPONDIENTES,

FUNCION 4

ANALIZAR LAS EJECUGIONES PREJUPUESTAIIAS ¥ OESTIONAR ANTE LA3 INSTANGIAS AESPEGTIVAA LAS MODIFICACIGNES SCLICITADAS POR LAS

OBETNDZ L NINADED REBPGNEABLES, SONSTERANDO BUS HECEDIDAGES £ IMRAGTE BN LA ORERACIML

Funchanal qua contmbuyn 41
logrrsdaf ohjativa GGOIGD DE LA FURCKIN OESCRIPCIGH DE LA FUNCIGH

DAR SLAUIMENTO A LOS MOVIMIENTOS QUE SE DERIVEN JEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y DE LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES CONFORME A

FuneIdH 1 LO3 MONTOS AUTORRZADDS

OESTIONAR ANTE LA COORDINACION SECTORIAL, LA AUTORIZAGION DE LAS MODIFICACIONES GE AFEGTACIDNES PRESUNLESTARIAS SOLICITADAS POFR|
LAS UNMIDADES REAPCONSARLES, CONBDEAANDS SU JUSTIFICACIGN E IMPAGTO OPERATIVE,

ASECURAR OQUE EL TRAMITE DE LOS RECIAQS DE MINISTRACION ANTE LA OIRECCION GEMERAL DE ADMINIBTRACION PRESUPLIESTAL ¥ AECURSOS
FINANCIERDS, SE REALICE CON APEQO AL CALENDARIO ANUAL AUTORIZADO.

SUPEAVIAAR QUE LAS AFECTAGIONES PRESURUESTARIAS SE KOTIFIGUEN EN TIEMPG A LAS AREAS, A FIN DE PROGURAR EL EJERCIGIO CPORTUND DE
L03 RECURL 04,

FUNCION 2

#ukcidhi

FUNCKON 4

REVISAR EL REGISTRO ¥ EL CONTAOL DE LOS COMPROMISOS PROORAMADGS POR LAS UNIDADER ADMINISTRATIVAS ANIGRITAB A LA ADMINISTRACION

cIGK 5
FUN FEDERAL DE SEAVICIOS EDUCATIVOS EN EL, [, F, (PECIDOS, CONTRATOS, CONVENIGS, ASESORIAD, ETG.).

EMITIR INFORMES PERIGOICCH A LA COORDINACION SECTORIAL, RESPECTO AL EJERCICIO DEL BRESUPUESTO DE CADA UNA DE LAS UNIDADES] "
CRIETIVO 2 RESPONSABLES, ASI COMO, SU IMPACTO DENTRO OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICION EDUCATIVOS EN EL O0.F. QUE LE PERMITA Lo
APORTUNA TOMA DE DECISIONEY.

\ Funtionas qus conblburan st LORIDG UE LA FUNCHW DESCRIPCION DE LA FUNCION
iogra et phjetve

COORDMNAR, CONSOLIDAR Y 3UPERVISAR LA ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS PRESUPUESTALES, PARA PRESENTARLOS CON OPORTUNIDAD Y]
EN APEGD A LAS DISPOSICIONES APLICADLES VIOENTES.

AUPERVISAR ¥ EVALUAR LOS RERULTADOS PRESUPUESTALES, OBTEHINDS POR LAS UNIDADES AEEPONSASLES, A Fi¥ DE OBSERVAR St CUMPLIMIENTO
E INFORMAR INCOKSISTENCIAS ¥ DESVIAGIONES

FUNCION 4

B FUNGION 2

FUNCIGN 1| COORBINAR Y SURERVISAR LA INTEGRAGIGN DE LA INFORMACIAN REQUEAIDA POR LOS ORGAHOS FISCALIZADORES,

ZLABORAR EL INFORME SOBRE EL GUMPLIMIENTO DE METAS DE LOS WDICADORES PROCRAMATICOS OE LAS UHIDADES HERPOMBARLES QUE

FUNCION 4| 801 ORMAN LA AFSEDF.,

GHIETIVD & ESTABLECER LOBE MECANISMOS DE COMUNICACION Y CODADINAGKIN CON LAS UNIDADES RESPGNSASLES DE LA AFSEDF, & Fikk OF ORIENTARLAS EA
LA INTERPRETACION ¥ APLICACIGH DE LAS DISPOSICIOKES JURIDICAS, EH MATERIA FRESUPUESTARIA, FINANCIERA ¥ OF FONDOS

Funclanas ua caniriturin st COMAN OF LA FUNCIGH DESCRIPGION DE LA FUNCIGN
fogen uel Blfetrra

DIFUKDIA ENTRE LAS DISTINTAS AREAS DE LA AFSEDF, LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PGR LAS INSTANCIAZ COMPETENTES, RELATIVA AL EJERCICID

FUNCION ¢ PRESUPUESTAL ¥ DE FOROOS.

FUNCIGH 2| GESTIONAR EL ALTA Y RENOVACION DEL REQISTRO DE LOS FIDEICOMISOS ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICD,

PROPONER Y SUPERVISAR LA INGTRUMENTAGIGN DE HORMAS COMPLEMENTARIAS EN MATERIA FRESUPUESTAR:A, FINANCIERA ¥ DE FONDDS, QUE

. FUNCION 3| GILITEN EL TRABAJO OF LAS UNIDADED RESPONBABLER Y (A (MY ECRACION DE IEORNES

QARANTIZAR QUE LA DPERACION DE LOS FIDEICOMISOS ASIONADOS A LA COORDINACION SECTQRIAL OB AQMINISTRACION ¥ FIANZAS, 5& REALICEN

OBIETNVGE Loy #ORMA EFIGIENTE Y CON APEGO A LA NONMATIVA VIGENTE,
ot COBIGE B& LA FUNGION DEACHIFCIGH TE LA FUNCION
FuNCiGH 1| SUPERVISAR QUE EL SEQUIMIENTO DE LDS ACUEALOS PAGTADOS EN LA GESIGNES DRUINARIAT ¥ EXTRADRDIIARIAS OE LOS DIFERENTES coMITEs
TAGHICOS DE LOS FDEICOMISOR AE REALICE BFE MANERA GFGRTUNA.
FUNCIGN 2|{COORDINAR LOB TRAMITER FARA QUE EL ALTA ¥ RENDVAGION DEL REQISTRO DE LOB FIDEICOMISO8 ANTE LA BECRETARIA DE HAGIENDA ¥ CREDITG
T PUBLICO, SE EFECTUE EN TIEMPO, A FIN DE ASEGURAR SU VIGENCIA.

SUPERVISAR LA INTEGRACIIH DE LAS CARFETAS D LL08 ASUNTOS A TRATAR EN LAS SESIONES URDINAAIAS ¥ EXTRAORDINARIAS DE LOS COMITES
TECKILOS DE LOS FIDEICOMISOS, COORDINADOS POR LA COORDINACION SECIORIAL DE ADMINISTRACIOR Y FINANZAS

A PR

FUNCIEN 3




ANEXO 2
. GUIA DE SERVICIOS
LA nocon

LT FORMATO DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS e rtseetar.

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSGS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCICN GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

Efifa of tipa de reiselon fa

g

ot E. ENTORND OPERATIVO

INTERACT(A EXTERMAMENTE CON LA 5FP ¥ LA SHCP EH RELAGION A LA INTERBRETACIAN ¥ APLICACION DE LA NORMA BN MATERIA PRESUPUESTARIA)
FINANCIERA Y DE FIDEICOMIBOS PUALICOS E INTERNAMENTE CON LA UNDADES RESPONSABLES DE LA AFREQF ¥ LA BEP.

A. ESCOLARIDAD YiO KREAS DE CONQEIMIENTO

KIVEL BE ESTUDOR 1+ l LIGENGIATURA O PROFESIONAL f
Efija of greda e satdiox tue requisrs ol pussin

GRADG DE AVANCE )] TITULADO ]
Elffa # gravia de evance a0 il easa

a) carbata (8] generica (s) qua requlssa al pueato

AREAQ DE CONDEIMIENTO; Elegit del catdloga de carrars

- QARFETA DETALLAD
E'mm;m?ﬁg t ADMIIBTRAGION ADMRISTRAGION
. mmm;ﬁ#ﬁ v coutabunis CONTABOR PUBLICO
it fromieen st EcanoHlx Saonala
_ T s o
le:zl;:lﬂ::il;l-vi: Y CIEHCIAL mJnmvau:annmm POLITICAS PUDLICAD
o TRATAS | BeRECH R

B. EXPEAIENCIA LABORAL
MIHIMD DE AfIOS D
EXPERIENCIA (4]

AREAS DY EXPERIENCLL', B
: JREA GENTNAL B g .
CIEHCIAS ELOHOMICAS CRAANIZAG KW INDUBTRIAL ¥ FOLITICA GUOSRHAMENTAL EMPREGAS PUBLIGAS
CIENCIAL ECONOMICAS CONTARILIDAD ECONGHISA CONTARILIDAD FINAREIERA
' . MATEMATIGAR CIENCIA OE LOK DRDERADOAES LONTABILNAD
CIENCIA POLITICA ADMIHIBTRACKS PUBLIEA QEATION ADHIMBTRATIVA
CIENCIAE JURIWG AR ¥ DERECHY DERECHO ¥ LEQISLAGIONE S HACKOHALES DERECHO PURLIGO
GIERCIA JURIGHSAB ¥ DERECHO TEGRIA Y METODOA GENERALER LEQIGLACHON
€. CONDICIONES DE TRADAID BN R 4 Dy B ubestn TYQUIeTE SonCicIornes APeCIAG i THOER Bee W AR SOATIAG
: FLLETLITE T EEre P N o

OUIPOHBILIDAD PAFA VUJAR [ .

. EHOCAMONED . - | CAMDIO DE NEGIDENEIA ¢-I no

T eemoiomeseeauiss e reinie]

- D condantat Al axplknu Ind 1azoned o0 # fegiudgm

 CONTHGICHER, EIPECIALE D TRABAID:

ESPECIFIGACIONED ERCONOMICAL: (Caracivtisticsi
R “raquaricies por s amsta)

EL PUESTA EATA IO SONBICKIED.
o ENTRER . .. ¢

. ELEJEREICK D LAD FUNGIONES JRONE SR
" RIESGO AL DCUMANTE G'A BU FAMLIAT -
0. CAPACIDADES OERENCIALES Y TEGNICAS DEL PUZSTQ

CAPACIDADEN UERENCIALES indlqua al nivel de dominio requeritc par el puesin para ceda capscldad,
Recusrta que e Jole do Dapartemonto a Direcler Gonaral aan doe de Ingresn y patnansncia ¥ una mis da
parmenencla y pars of caso de lon Enlacen son dos de Ingreso y parmanencla.

* LAPACIDAD HIVEL OF DOMINIO {+}! INORESC ¥ PFEAMANERCLA PERMAHENCIA
) 1 VIBIGH ES TRATEGICA [=H]
b 7 LDEmAzoa
3 ORIENTAGION A REBLL.TADCS
. 4 TRADAIDEN ECUPO
5 KEQOGIACOH {37}

PR




ANEXO 2
S GUIA DE SERVICIOS
ol FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PLESTOS
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL ¥ REGURSGS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
IMRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS ¥ PLESTQS

i)

Lt i TN TR

CAPACIBADEL TECHICA Ptira Tan zapacidaded thiniedd que g4 renulersn para sl puacto,
FADPGSITE BE EVALUACION BN LA GARMIDAD

EAPACIDAD HAEL i WGRESD PEAKANANGIA

1
. Iuocrmsn QEHERALES O LA ADMINIS TRACKON PUNLIGA FEDERAL Unico {

2 I AUDITORLA FINANCIERA AVANZADO .

(3]
s PROGRAMACION ¥ PRESUPLESTG | wicanese =]
]

A HERAAMIENTAS bE CHMPUTO [ IHTERMEDD ER

s ] E]
: j 5]

Encasade que 4l puesia 1aqulesa qua au ocupanie tanga I capacidad de hatler, leet yio enctible algin Idloma yio leagus indigena,
dobers especificlcarss ebme capacldsd téenlaa y onolat an In olguienta secoidn el detslls da au nivet de dominio,

FEIE BB ]

IHOMA Y10 LENQUA INDIDENA, HIVELA DE DOMINIO
ICKaMA LEER HABLAR ESCRIER
LEMOUA IDIGENA LEER HADLARL ESCRIZIA

OBEERVACIONES: §1 EXISTE ALGUN OTHO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NQ ESTE CONSIOERADO EN EL
LUES TONARIC, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRO.

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

OBSERVA c:oﬁssns/usﬁscmus r.q)l

/ AE SUMBERGH UNA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO 214 EMBARGO EL ANEA MO [LAR GOHSIDERD
/ —

4 i P f//;:\

— | L S
/ i !M‘Lﬂm [
[~ :

HIRPAN R A
SECTOHIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
ALEJANDRO GONEZALEZ nulz

THular de la untdsd ad
DIRECTOR GENE|
C. P, ROBER

strathva: Hombre y fMima
L DE ADMINISTRACION CRORDNADI
LYAREZ ARGIELLES

Ocupanle def Fuasto; Nambre y ima Nomble ¥ firma
- DIRECTOR DE @NTROL ¥ HOAMATIVIDAD Expotiniinta do lu Direcclon General
REACION} i Planasclén, Programacién y Evaluscida Educallva

LIC. PATRICIA LEAL MARTIHEZ

’ N

AFROBALI&N BEL EGMITE TECNICO PE PROFESIONALIZACKON DE lA}DMiNIE?RAGIﬂN FEDERAL DE SERVICIOS EQUCATRIOS EN EL D.F,

/W(% ke

ol 1
i seanTTuo TECNICD REi:ﬁE'SENTANTE DE
- Pl

- Fecha: -~
) DiAJMESIARD

N
ik .
LA FARGIGN

P LY ‘
SECRETARIA DE
PUBLICA
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE 8BESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVIGITO PROFESIONAL ¥ REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUSLIGA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PLUESTDS

A, IDENTIFICAGION DEL PUESTO

ca0IGG DEL PUESTOD 25-C00-1-CFMAD01-0000564-E-C-M

HOKARE PEL PUESTO DIRECTOR DE DESARADLLO DE PERSONAL

Ll raglalradc an Ja eatruciura

COHSECUTIVO CONCENTRADGR!

Ea of quo so utiiizn an fos catdlogox

8. MISION DEL FUESTO;

Detarminar la misldn gue le coresponda o} puesto considermndo que consisie en el propdsito fundamental del mismasu razon da zer”, buscando la
cangruencia y contribucisn eon la misidn dol punsia Inmediato superior, En #l caso dol primer nlvel de la organizacldn, sard con relaclén a la misian
du ln dependancia u éroang desconcentirada.

IMPULSAR EL DESARROLLO PROFESIONAL OE 1,05 SERVIDORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL]
A TRAVES DEL SERVICHD PROFESIONAL DE CARRERA, PROGRAMA NE CARRERA MAGISTERIAL Y PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA, SEGUN CORRESPONDA PARA
CONTRIBUIR A UNA MEJOR PRESTAGIGN DE SERVICIOS.

C. OBJETIVOS ESPECIFICDS DEL PUESTO)
¥ A% FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Establecsr [os abjetivos que contribuyan a ln mislon seleccionada.
2. Establecer laa funciones qua contidbuyan ol objatlva del puasto an orden de Importancia (1 05 [2 mis Importante para lagrar el chjetlvy]
dal puseta).

105 OBJETIVOS

QBJETIVT 1

LOGRAR QUE A OPERACIGN DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
EN EL DISTRITO FEDERAL SEA EN APEGO A LO ESTAELECIDO EN LAS DIFERENTES DISPOSICIONES EMSTIDAS POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES.

Funclohet fur contribuyen al
logra sl objetivo

CODION OF LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

COORDINAR LA OPERACION DE LOS SUBSISTEMAS QUE GONFORMAN EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACHIN
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVQS EN EL DISTRITO FEOERAL.

FUNGION 2

APDOYAR A LOS COMITES TECNICOS DE PROFESIONALIZACION ¥ RE SELECCION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS EN EL
DISTRITO FEDERAL, EN EL DESARROGLLO DE LOS PROCESOS DERIVADOS DE 1A OPERACION DEL SEAVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

FUNGHON 3

PROPONER A LOS COMITES TECNICOS DE PROFESIONALIZACIGN ¥ OF SELECCION DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS, LA
IMPLEMENTACIGN DE ACCIDNES DE MEJORA EN Ei, FUNCIONAMIENTO DEL SERVICIO PROFESIONAL DFE CARRERA.

QBJETIVa 2

PROMOVER EL OESARRALLO DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL, EN EL AMBITO DE LA ADMINIETRACISN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOE]
EN EL DISTRITO FEDERAL.

Funzlanes que centribuyen al
logro dal otjelve

LOBIGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

FUNCIAN 1

COORDINAR LAS SESIONES DE LA COMISION PARITARIA (SEP-SNTE) DE CARRERA MAGISTERIAL EN EL DISTRITG FEDERAL FARA LA tNCORPORACION ¥
PROMOCION DE LOS TRABAJADDRES DOCENTES DE EDUCACIGN BASIGA, INIGIAL Y ESPECIAL AL PROGRAMA,

FUNGION 2

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COORDINACION ¥ PARTICIPACION CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NVELES EDUCATIVOS PARA EL
DESARROLLO DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL,

FLNCIAN 3

PARTICIFAR EN EL PROCESO OE EVALUAGION DE LDS DOCENTES QUE SOLICITAN INCORPORARSE O PROMOVERSE EN EL PROGRAMA DE CARRERA]
MAGISTERIAL.

FUNCGION 4

SUPERVISAR LA DISTRIBUCION DE L0S RECURSDS FINANGIEROS AS/GNADOS AL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL PCR NIVEL O AREA
ADMINISTRATIVA, MODALIDAD Y VERTIENTE,

FUNCION 5

PARTICIPAR EN EL PROCESO DE SELECCION DE CANDIDATOS PARA EL RECONOCIMIENTO “IGNACIC MANUEL ALTAMIRANG", AL QESEMPENG DE{
CARRERA MAGISTERIAL.

QBJETIVO 3

IMPULSAR LAS ACGIONES DUE PERMITEN IMPLANTAR EL PROGRAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA,

Funclones gup centlbuyan i
logra del oljstive

COMGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

PARTICIPAR EN EL DESARRGLLO DE ACCICNES INSTITUCIGNALES TENDIENTES A LA PROFESIONALIZAGION DEL PERSGNAL DE APOYO Y ASISTENCIA A
LA EDUCACION.

FUNCION 2

FUNGION 3

OBJETIVO 4

COORDINAR LA INTEGRACKON ¥ OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION A LOS SERVIDORES PUBLICOS SUJETOS AL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA Y A L.0OS SERVIDORES PUBLICOS DE APOYD Y ASISTENCIA A LA EDUCACION,

Funclunes gue contrlbuyen ol
logra dej objetlyo

CODIGO OE LA FUNEISN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGIGN 1

COCRDINAR LA FORMULACION DEL PRDGRAMA ANUAL DE GAPACITACION, PARA EL PERSCHAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUGAGIGN DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, Y EVALUAR SU EJECUCION

FUNCION 2

VALIDAR LA CURRICULA DE CAPACITAGION PARA LOS SERVIDURES PUBLICOS DE APOYC ¥ ASISTENCIA A LA EDUCACION.

FUNCION 3

AUTORIZAR LA GESTION PARA LA CONTRATACION DE PROVEEDORES DE SERVICIOS EXTERNOS DF CAPACITACION.

FUNCION 4

VALIDAR Y AUTORIZAR LAS ESTRATEGIAS, METODOLOGIAS E INSTRUMENTOS DE CAPAGITACION, FORMACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL.

OBJETIVO &

Funclones que contribieyen af
logra de abjetiva

CARIGO BE LA FURCION DESCRIPCIAN DE LA FUNCION
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GUIA DE SERVICIOS
Hrien FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS ‘

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
PIREGGIQN GENERAL DE ESTRUCTUAAS Y PUESTOS
TIPO B2 RELACION:I AMBAS l
Ellla of tina da relacitn £+

BN TEHEE BRRRATIVE

Explicar In ralacidn saloccionads

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA SECRETARIA DE LA FUNCIGN PUBLICA E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES
EDUCATIVOA DE LA ARSENIF Y LA BEF

Ellla on dénda tlana impaecto la Informacicn gure manofa el pussro

actorlstica d 3
Garactorlatica de la infarmacidn {+] |§_A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

HPERENDEL PUESTO

R ESCOLARIDAD Y0 AREAS OE CONGCIMIENTO

MIVEL DE BSTLDIGS ""f LICENCIATURA O PROFESIGNAL ]

Elifa #l grada o extidice qua requisrs of pansta

GRADO DE AVANCE "’:i TITULADG I

Elije af prado do avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTQ: Elegir del catilogo de carreras la {a) camora {8} generica (z) qua mquinra el puesio

e . - L _CARRERA GENERICA —
" EREA DE CONDSIMIENTO . - GARAENA, CARAERA DETALLADA
CIENCIAS SOCIALES ¥ X
ADMINISTRATIVAS ANMINIGTRACIGN AECURSOS HUMANGS
CIENGIAS SOCIALES ¥ -
’%_nmmlamnnvns CIENCHA BOLIICA ¥ ADMINISTRAGIGN PUBLICA GUBERRAMENTAL
CIENCIAS SCTIALES ¥ A
ABMINIGTRATIVAS ADMINISTRACIAN ACMINISTRACION
INGENIERIA ¥ TECNOLDGIA ADMINISTRACION ADMINISTRACION
ECUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACIAN paicoLacla
TIERCIAE EOEIALEE'T
AUMIMISTRATIVAS EDUCACION FEDAGOGIR
EIENCIAS SOCIALES ¥ "
ADMINISTRATIVAS COKTADURIA CONTADOR PUALICD
8. EXPERIENCIA LABORAL
MiniMO DE ARDS O &
EXPERIENGIA |+);

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catilogo de dreas da experiencia, [n a lag iirea{s} de experiencla {s| que requiers el puesio

Lo : . '+ AREAS DE EXPERIENCIA
GRUPO NE EXPERIENCIA - ARES GENERAL AREA ESFECIFIGA

GIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACIGN PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLD DE RECURSDS HUMANOS “D"'""““:3'3:;:35‘5"55""505
CIENCIAL ECONOMICAS DIRECCHIN ¥ BEBARROLLO DE RECURSDS HUMANOS PLANEACION OF RECURSOS HUMANDS
CIENCIAS ECONAMICAS DIRECCIGN ¥ DESARRCLLD OE AECURIOS HUMANOS EAPACITAGIGN Y DESARROLLO DE

RECUASOS HUMANDS
C. CONDICIONES DE TRABAJO En cas0 d# que ol pyasia reguicrs condiciontio eapeciafoa da lrabajo Hena al slgutents spartadc

t3E REQUIERE?

MSPONIGILIDAD PARA VIAJAR {*:

FRECUENCLA {s) EH QCASIONES CAMBIO DE REBIDENCIA{I4 oy

l PERIODOS ESPECIALES DE TRAEAJD:I

HORARIO DE TRABAJO (v) :1

HORARIO MIXTO

ﬁu :u‘r;i;s’m’r ai‘-i.:n!iqﬁ.n laa lnﬂmﬁnl #n &l rn‘l:\x.idln

CONDMCIONES E5PECIALES RE TRARAJO

LEs indipensoble?

De sonteatst SI, axpilgus lao saiches en el racuadro

ESPECIFICAGITNES ERGONOMICAS: [Caracterinlicasf
flsicaa roquerldas por el ussia)

LEE indlpensabila?

€L PUESTO £8TA DAJO COMDIGIGNES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIOHNES ( PONE EN
DE EGTRES RIEBAO AL QCUPARTE O A SU FAMILIAY

0. CARACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES ndique ol nivel do daminlo raqusrido por ol puests para cada capecldad,
Recuarde que de Jofe do Dopartaments a Dirscior Generat son dos de ingraso y pesmanencia y upa mis de
permanencla y para el casa du Iog Enlaces san des de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIG (+}: INGREBD ¥ PERMARENCIA PERMANENCIA

VISHOH ESTRATEGICA [ r I
CRIENTACION A RESULTADOS E:j:

TRABAJC BN EQUIFD [ ' |
NEGOCIACION [ 3 ]

HIEIRIEIE
) 5 FE

[ S X

AN
T
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et P FORMATDO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS et

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECLRSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCHON GEMNERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Defina Jax capacidsden Iécnices que se requiaran pats &b puosio,
PROPOSITS OE EVALUACION DE L& CAPACIDAD

CAPACIOAD HIVEL GE DOMINID
"

Haneso PENMAHEHCHR
1 NOCIONES GERERALES OF LA ADMINISTRACION PUBLICA Ghico
AL a
Lee [
2 RECURSDS HUMANOS-SELECCION £ INGRESQ I INTERMEDID {E }

1 ! RECURSOS HUMANDS FAOFESIONALIZACION Y DESARROLLO I AVANZADO

4 REGURSOS HUMANDS-QESTION OE LA PROFESIONALIZACION DE ONICG
105 SEAVIDORES FUBLICOS

s I | ]
= | | l =

[o]

101 EE E

En cato ds qus af puesio requlora quo su ocupantia tenga ln eapacidad do hablar, teer ylo agcribir algon Idloma ylo langua Indigena,
daberé espacifiticarse como capacidad 18cnica y anolar en la sigufenta seccién el delnta da sz nivel de dominka.

IDIMA Y0 LENOUA alGENA HIVELA OF DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR EBCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRAEIR
OBSERVALCIONES; 51 EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERS IMPORTANTE GEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIQ, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQO EXCLUSIVO PARA SER LLENADG FOR LOS ESPECIALISTAS

SL SUOIRE H URA BERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTD GIN EMBARGO EL AREA HO LAS CORSHIERD

Firmaa

4 —
« .
T"ﬁ;;;%;“gg:;:ﬂ “mm::,:f;:‘airglgﬁmn Titular da Ja unidad adlyélstraﬂua: Nombre y firma
C.P. ROBERTO ALFAREZ ARGUELLES DIRECTOR GENERAL ADJUNTD DE PERSONAL ENEL D.F.
h 13C BENITO BERROCAL PERA

¥
Qecupants del pussio Nombro y firma
IRECTORYIE DESARROLLO DE PERSONAL _~"Especlalista de la Diroccion General ‘de Planeacién,
CREAGION Programaclén y £valuaclén Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACON DEﬂ COMITE TECHNICC DE PROFESIONALIZACION DE LA AQMIN&STRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

P
\

v

pmim e T /. — e I R
ENT ﬁnemmfﬁcmco REPRESENTANTE DE L ASECRETARIA GE WA FUNCION

pPUBLICA
Fecha: / /
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ANEXOQO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS s e

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLICA FEDERAL
DIREGGH)IN GENERAL DE EETRUGTURAS ¥ PUEETOS
—— 54

A. IDENTIFICACION DEL PUESTD

cAoae DEL PUESTO 25-C00-1-GFMAD02-0060335-E-C-M

HGMERE DEL PUESTO DIRECTDR DE PAGOS
+ Elregistrado en Ja estrucivra

CONSECUTIVO CONCENTRAROR:

Es ef quo se utiliza en Jos catdlogos

ettt v

8. MISION DEL PUESTD: Determinar a mislén qua le corresponda af pussto considerznda que conslsta en el propbsito fundamental del mlsmo"su azéa de ser’, buscanda la
coagruentia y contribucién con la mislén del puesio nmedlato superlaor. En el ¢asa del primer nivel de fa organlzaclén, serd con relaclén ala misién
da la depandaneia v droann desconggntrado.

SUPERVISAR EL PAGD DE LAS RUMUNERACIOMES A LOS TRABAJADCRES DE LA ADMIRISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUGATIVOS EM EL 0. F., ASI COMO ATENDER Y|

SOLUCIONAR LOS RECLAMOS CON RESPECTO AL MISMO QUE PRESENTE EL PERSONAL. '

. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO! 1. Establecer kos objatives que contribtyan a fa mision selaeclonada.
oY LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|Z. Establecer Sas funclones que centrlbuyan al objetive del puesta en crden de importancia {1 &s 1a mis Imporianie para lograr el nhjetlvo)
LOS QBJETIVOS|del puesio).

OBJETVG Y |OWIGIR EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSCNAL CONFORME A LOS TABULADORES DE SUELDQ VIGENTES
e CODIGO DE LA FUNCIEN _ DESCRIPCION DE LA FUNCION

ESTABLECER MECANISMBS DE SUPERVISION ¥ GONTROL QLIE PERMITAN VERIFICAR Y GARANTIZAR QUE LOS PAGDS SE AJUSTEN A L.OS TABULADOREE]
DE SUELDOS VIGENTES, AS| COMO A DISPOSICIONES ESPECIFICAS DE PAGO, EMITIDAS POR LAS AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES Y SF
INCLUYA EH LA NOMMA LOS DIVERSDS TIPOS DE PERCEPCIONES ¥ DEDUCCIONES DE LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

FUNCIGN 1

DEFINIR MECANISMOS DE CONTAOL PARA EL PAGO DE REMUNERAGIONES AL PERSOMAL A FIN DE DETEGTAR ¥ CORREGIR, PE ACUERDD A LA

FUNCION 2
MORMATIVIDAD, LAS $NCONSISTENCIAS QUE SE PRESENTEN.

APOYAR A LAS UNIDADES AOMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE 5ERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y A La

FUNCION 3 .
DIRECCIBN GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA EN LA HEALIZACION DE LAS LIGUIDACIONES DE PAGO DE REMUMERACIONES AL PERSDNAL

OBJETIVO 2 ASEGURAR EL PAGD OPORTUND Al PERSONAL MEDIANTE EL CUMPLIMIENTO PURTUAL DEL CALENDARID AUTQRIZADO

Funciahes e conlrbuyen st
logro el abjaites £ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

X PLANEAR, COORDINAR, DIRIGIR, ORGAMIZAR ¥ CONMTROLAR EL PROCESO DE PAGC DE REMUNERACIONES Al PERSONMAL, EN LAS UMNIDADES
FUNCION 1 |ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS £N EL DISTRITO FEDERAL PARA GARANTIZAR El. PAGO;
OPORTUNO

ESTABLECER .05 PROGRAMAS DE DISTRIBUGION DE CHEQUES Y RECIBOS, A5 COMO LA CONGILIACION GE NOMINA, SUPERVISANDO EL CUMPLIMIENTO)
DE LAS ACTIVIDADES BE ACUERDO A LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS

FUINEION 2

FUNCION 3|REMITIR A LA TESORERIA DE 1A FEDERACIGN LOS REMNTEGROS DE LOS TRABAJADORES POR COBRDS INDEBIDOS

MEJORAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS EN MATERIA DE PAGC DE REMUNERACIONES MEDIANTE MECANISMOS DE CONTROL Y SURERVISION
. OBJETIVC 3 PERIGDICA DEL PROCESO DE PAGO EN LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. Y LA DIRECCIIN GENERAL
DE EDUCACIGN SECUNDARSA TECNICA

Funcloms que tantribiyen al .
logra dal ohjstiv CADIGE DE LA FUNCIBN DESCRIPGION DE LA FUNCION

APOYAR A LAS DISTINTAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICLOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN LA
GPERACION ¥ CONTROL DE LAS ACTIVIDADES QUE LES CORRESPONDAN DENTRO DEL SISTEMA DE FAGO DE REMUNERACIONES

DRGANIZAR, CODRDINAR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES DE DISTRIBUCIGN DE CHEGQUES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QLE INTEGRAN LA
ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL PARA ORGANIZAR 5U ENTREGA OPORTURA

FUNCION 1

FUNCION 2

FURCION 3

QOBJETIVO 4

P e £4TIG0 DE 1A FUNCION DESCHIPCION DE LA FUNCIIN

’; FUNCIGN 1
FUHCIGN 2
FUHCION 3

. OE}iETI\\_%.f!'S

Furzjores qpe cdmfibuyan al
&Iaqeu Xﬂu i:' :" b CGOIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPGION BE LA FUNCION

\FU LS




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

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAE DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

£. ERTORNO OFERATIVO

TIFO DE RELACIGN.‘, AMBAS J

Elifa el tino de relacidn i+
Erxnlicar la rofacion selsccionada
SE RELACIONA EXTERNAMENTE CON: 1) LA TESORERIA DE LA FEDERACIGN PARA REALIZAR LOS REINTEGROS DE LOS TRABAJADORES POR COBROS
INDEBIDQS £ INTERNAMENTE COH: LAS HNIDA.DES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMIRISTRACION FEDERAL_DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG
FEDERAL PARA: 1) PROPORCIDNAR ASESORIA EM MATERIA DE PAGCS. 2) APOYD EN LA CPERACION Y CONTRODL DE LAS ACTVMIDADES QUE|
CORRESPOMDAN AL SISTEMA DE PAGO DE REMUNERACIONES, AS| COMD EN LA REALIZACION DE LAS LIKGUIDACIONES DE PAGO DE REMUNERACIONES

Eiifa et eddnde tienn Impaeto la infermacién que mancla el puests
ILA INFORMACION OUE SE MAREJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristica de la informacian {*):

i e ey St I RERE HRLESTO R o

A ESGOLARIDAD YIO AREAS GE CONGCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS "3’[ LICENCIATURA O PROFESIONAL i

Elife #! pradn da aziudioa qua requisrs o puasia

GRADO DE AVANCE [-):E TiTULADOD

ENfn o} prade da avanca en su cazo

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr dal catdlogo de garroras ia (s] carrara {s) panerica {s) que requiera ol puesto

REA:D;[;DNQ;‘IMIENT E;iHHER’A 3 3 AL
“'fgf;,’,‘,f;gﬁ#‘,ﬁg ¥ CONTAGURIA CONTABOR PUBLICO
e oo
cn:gﬁ:glsss;ggmiz Y CIEHCIAS POLI’TLCiéABSLr'C:DMINISTRACION ADMINISTRACION PLALICA
. oo SammaTEAcn A

B. EXPERIENGCIA LABGRAL

MiNM 0 DE ARDS DE] 5
EXFERIEHCIA {+)

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catilogo de dreas de experlencly, |2 o las dreafs) de experigncia (s} que requlera &) puesto
AREA PERIERE(N

B EXRERI
CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD FINANCIERA
DRAANIZACN INDUSTRIAL ¥ POLITICAS .
CIENCIAS ECONOMICAS GUBERNAMENTALES EMPRESAS PUBLICAS
CIENCIA POLITIEA ADMIMISTRACIGH POBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONOMICAS ORGAMZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ORGAMIZACION DE RECURS0S HUMANDS

‘mpartada

;- r—
P’. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECHICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indigue el nivel de dominio requerido por el puesto para cata capacidad.
Hecuerde gue de Jefe de Depantamenin a Direcior Generat son dos de ngreso y permanencla y una mas de
permanencla y para &l ceso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencla.

i CAPACGIDAD HIVEL DE DOMINO (o}: INGRESC Y PERMANENCIA PERMANENGIA
[
. 2 DERAZGO
: B FAENTAGION A RESULTADOS
o . o4 %BAJO &N EOUIPG
"L"E GacIACION @7 7
|




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCIéN Y PERFIL DE PUESTOS Sk Pralrysens o s

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGCTURAS Y FUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Oafina tan capacidados tdenicas qua sa reqularan para ol puasio.
PROPASITO DE EVALUACKSH DE LA GAPACIDAD

CAPALIDAD MV O oo IHGRESO PERMAHENCIA
1 NOCIOHES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUDLICA {aHico
FEDERAL
RECUNS DS HUMATOS-AELACIONES LADCRALES,
2 ADMINISTRACION DE PERSONAL Y AEMUNERACIONES AVARZADD

RECURS0S HUMANOS.ORGAMGZACION ¥ PRESUSUESTO
3 ] cAPITULD 1800 [ vasasco I
o |

- |
e

En caso dn que el puesto roquissa gue su acupante tenga [s capaeldad de hablar, leer ylo escribir algéin idioma yla tengua indigena,
deberd especificicarss como zapacidad lécnica y anotar en la sigulonte saccian el detalle de su nival de dominia.

IDIYMA YIO LENGUA tHDIGENA MIVELA DE DOMINID
DM A LEER HABLAR ESCRIBIA
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR EESCRIBIR
OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIGNARIG, ANOTARLO EN EL SIGLWENTE RECUADRD.

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

EL PUESTG DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL ORGANC DESCONCENTRADO

prassi, [yle

7
Titular de Iz unidad administratlva: Nombre ¢ firma f Jﬁ:lnmedlnlo' Namtney
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS :
EDICATIVOSENELD.F. DIRECTOR Gﬂé RAL ADJUNTO DE PE

BR. LUIS IGHACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante def Puesio: Nombre y firmi " / Nombre y flIrma /
DIRECTOR DE PAGCS ! spacialista de la Direceldn General defPlaneacian,
LIC, ROGER!IO JOSE LUIS LARA CARRERD Programacibn y Evaluaclon Educativa

LIC. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

L /)

APROBACION DEL CO‘MITE TEdNI’CD DE PRDFESIDNALIZA[CIUN DE LA ADMIN!STRACIQYI FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL . F.

i L)

PR/ES/MEN/T";( { T SHLRETARIO TECN) }Eﬁ’ENTANTE GE\LA SEGRETARIA DE LA FUNCION

! PUBLICA
Faehar, ! M\'
y 15-Jul-08
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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 ADMINISTRACIGN PUSBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DIF ESTRUCTURAS Y PUESTOS

=X

forvz o=t ey

Al IEJENTIFICACION PEL PUESTO

CODIGG DEL PUESTO 25-C00-1-CFMADDR-330-E-C-1

NGMBRE DEL PUESTO
Elrogistrzdo en la estructura

DIRECTOR DE PACGRAMACION Y PRESUPUESTO

CONSECUTIVD CONCENTRADOR:

Es &f quo sewtiifza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTD:

Daterminar 1a mislén que le corresponda 2l puesto cansideranda que conslste an el propdsio flundamental del mismo'sw #2zdn de Sor”, buscando la
congruencia y conlribueitn con ln mislén del puesto Inmedlata superler. En el ceso del primes nlval de Ja organizactdn, sard con refaclon o la misidn
de ja dependencia u drgano desconcentrado,

N =,
ADMINISTRAR LOS PROGESOS DE FISCALIZACION Y CONTABILIDAD DEL PRESUPLESTO ALIDRIZADG A LA ADMMISTRACION FEDERAL, ASIMISMO DE LOS(EFROGRAMAS]
ESPECIALES [ MATERIAL DIDAGTICO ¥ MANTENIMIENTO MEMOR A PLANTELES) ¥ DEL PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD (PEC), PARA VERIFICAR ¥ REGI
OPERACIONES FINANCIERAS DE LAS UMIDADES RESPONSABLES Y APOYAR LA TOMA DE DECISIONES

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|
Y LAS FUHCIOHES QUE CONTRIBUYEN A)

1, Establacor los objatlvos que contribuyan a la mislon selecclonada.
2, Eslablecer las funciones gue contrlbuyan al ohjetlvo del puesia en orden de impertencla {1 es la mas Importanie pora lograr & objetlvel
LOS OBJETIVOS|del puesia).

DBJETIVO T

DIRIGIR EL PROCESO DE FISCALIZACION DE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL GASTQ A FIN DE VERIFICAR QUE SE HAYA
EJERCID0 CONFORME A LA NORMATIVIDAD

Funclores que cortribuyan 8
Jogra dal abjeivo

EGDIGA DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

4 FUNCIONA

COORDINAR LA ASESORIA GUE S5E PROFORCIONE A LAS AREAS Y PLANTELES EN MATERIA DE COMPROBACI(N DEL GASTO

FUNCION 2

VIGILAR QUE LA COMPROBACIGN DEL GASTQ SE REALICE CONFORME A LA NCRMATIVIDAD YIGENTE

. FUNCION 3

EMITIR LOS PROCEDIMIENTOS FARA LA REVISION OE LA COMPROBA CION DEL GASTO, CONFORME A LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS ¥ REQUISTOS
ESTABLEGIDOS

-+ FUNCION &

COORDIMAR LA ELABORACION DE LOS ESTADCS FINANCIERCS DE LOS GASTOS DE DPERAGION ¥ DEL FROGRAMA OE ESCUELAS DE CALICAD

-

OBJETIVO 2

CONDUCIR QUE LOS ESTADDS FINANCIEROS DFL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y DE LOS PROGRAMAS ESPELIALES
DE ESCUELAS DE CALIDAD SE NANTENGAN ACTUALIZADOS

Furciapae qua conribayen al
lgra daf obisiiva

GHBIGO DE LA FUNGIOH CESCRIPCION DE LA FUNECIGH

+  FUNCIGH 1

YIGILAR QUE LA CONTABILIDAD DE LOS GASTCS DE OPERACION SE LLEVE A CABO CONFORME A LA HORMATIVIDAD

~  FLHCION 2

VERIFICAR QUE 405 SI5TEMAS DE CONTABILIDAD DEL EJERCICIO OEL GASTO 5E MANTERGAN ACTUALIZADOS, PARA GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA
DF LA INFORMAGIGN ¥ APDYAR LA TOMA DE GECISIONES

v FUNCION 3

CONSOLIDAR LOS ESTADOS FINAMCIEROS DE LOS RECURSOS QUE EJERZAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA INTEGRAR E INFORMAR EL|
ESTADD QUE GiJARDA L EJERCICIO ¥ LA CUENTA PUSLICA DEL GREGAHD DESCOHCENTRADD

v FUHCION 4

DIRIGIR LA ELABGRACION OF POLIZAS DE DIARIO POR LAS RETENCIONES ¥ ENTEROS A FAVOR DE TERCEROS

FUNCION 5

VIGILAR QUE LA GUARDA, CUSTODIA Y DEPURACION DE LA DOCUMENTACION COMTABLE, FIMAHCIERA Y JUSTIFICATIVA Y COMFROBATORIA DEL GASTO
SE LLEVE CONFORME LA HORMATIVIDAD VIGENTE

* QBJETIVD )

VIGILAR QUE LA ASIGRACION DEL FONDO REVOLYENTE A LAS UNIDADES RESPONSABLES SE REALICE CON APEGD A LA RNORMATIVIDAD ViGENTE

Furclanua gus contiBuyan al
topra dal abjolive

COBIGO DE LA FUNEIGN DESCRIFCICH DE LA FUNGON

+ FUNCIGN 1

CODRDINAR LA ELABORACION DE LA PROPUESTA DE DISTRIBUCION PARA LA ASIGRACION A LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL FONDO REVOLVENTE

«  FUNCIOH ¥

COCRDINAR LAS CONCILIACIONES MENSUALES CON CADA UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES PARA VERIFICAR LA COMPROBACION DEL GASTO

- FUHCION 3

SUPERVISAR LA RECUPERACION DE LOS FONDOS REVOLVENTES DE CADA UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

~

OBJETIVO 4

VIGILAR QUE EL PAGO A PROVEEDODRES Y LAS ACCIONES QUE SE LLEVAN EN MATERIA DE IMPUESTOS SE REALICE CONFORME A LA NORMATIVICAD
VIGEWTE

lagra dul objellva

Furciones qua contribuyenal .

‘COOIOD DE LA FUNCIOHN DESCRIFCION DE LA FUNCION

. FUNCION1

VERIFICAR OUE LA DOCUMENTACION DUE SUSTENTA EL FAGO A PROVEEDDRES $£ REQUISITE COMFORME A LC ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE

- FUNCION 2

DETERMINAR EL PAGO A PROVEEDORES RELAGIONADO CON LOS PROGRAMAS DE: GASTO CORRIENTE, INVERSIGHK, PRESTACIONES Y PROGRAMA DE
ESCUELAS DE CALIDAD

FUNGION 3

DETERMINAR LOS IMPUESTOS FEGERALES ¥ LOCALES RETENIDOS A PROVEEDORES, PEASONAL DE HONORARIDS ASIMILADDS A SUELDOS Y PERSONAL,
ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL

+ QBJETIVO §

DIRIGIR EL PROCESO OE DETERMINACION PUR FARTIOA Y CONCEPTO DEL GASTO DE LAS REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRACION FEDERAL PQOR CONCEFTC DE PAGO DE NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRACRRINARIAS

Funchtms tiie tords lauyma sl
togra dal ablelive

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGH 1

VALDAR EL INFORME DETALLADD DE LAS NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS, PARA EL PAGO QUINCENAL A LOS TRABAJADORES DE LA 1
ACMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 2

COORDINAR EL PROCESC DE DETERMINACION DE LAS RETENCIGNES A LOS SERVIDORES PUBLICOS POR CONCEPTO DE PAGO A TERCERCS
IHSTITUCIONALES [1S55TE, FOVISSSTE, SHTE, FAMSA, ENTRE OTROS)

FHNCION 3

VIGICERTA R:ALsm::cmmnmmmswmmmmmmﬂmmcwrmm‘funs'"smmcms“

PERSOHALES” Y Al

R
l‘\

)

e



. ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS s e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTRS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELAGIOH:‘_ AMBAS ,
Ellla el tlno de relaclén {#

Explizar fa relacldp celeceionpda

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES BANCARIAS, PROVEEDORES Y TERCERQS INSTITUCIONALES E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE|
LA ADMIKISTRACION FEDERAL Y DE LA SEP

Eilfa an dbnde tlane impacio ln infarmacidn fue manefn el puesto
Caracteristica de (o Informacién (s): r

A e

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS OE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS [+I] LICENCIATURA O PROFESIONAL |

ENfa of proda de esiidias que requiorn o puesia

GAADQ DE AVAHEE [} TITULADOQ l

Elifn of grada do avanco an 517 cASC

ASEOAR
Cf:::ﬁ:_;:gmii ¥ COMTADURIA t CONTADOR #UIBLICO
e P -
C‘gg;‘ﬁ;ﬂj!&ﬁi ¥ CONTABURIA SISTEWMAS CONTABLES
A SO T comtouRie
C'E:ﬁ“‘:‘fﬁgi‘;“bi: ¥ ABWIMISTRACION . ADMIHISTRACIEN
Cligz'ﬁsf;:%bi: ¥ FINANZAS . ADMINISTRACION FINANCIERA
=
e oo
B. EXPERIENCA LABORAL
MINIMO DE ARDS DE &
EXPERIEMCIA {a);

AHEAS DE EXPERIENCIA: Etegly del catdlogs da drsas de experencia, |z o Yas dreals) de exporiencla [s) que requlsra el puesto
EGEHE Sl
ORGANIZACION Y DIRECCHIN UE EMPRESAS

FAGRUPNE EXZERIENCIAEET
CIENGIAS ECONAMICAS

ELHANCIERO S e ]

CHENCIAS ECONORICAS CORTABILIDAD ECONOMICA . CONTABLLIDAD FIMANCIERA
CIENCIAS ECONDMICAS ORGAMZACION Y BIRECTION DE EMPRESAS ' GESTIGN FINANCIERA
CIEKCIA POLITICA ADMINISTRACHSN PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GEREHCIALES Indiqua el nivel da dominia requerido por a! puesio para cada capacidad.
Recuerde que d¢ Jefe de Depariamenta a Director General son dos de Ingreso y permanenci y una mis da

germanencla y para el caso de los Enlaces son dos de Ingrese y permanencia.

CARACITAL HIVEL DE BOWMWKIC (=) INGRESD Y PERMANEHCIA PERWEHCIA

s

LTI

VISIGN ESTRATEGICA 1 )

LIDERAZGO [::::
GRIENTACION A RESULTADOS E::E
TRABAJD EH EQUIPC
NEGOCIACIOH / A |

7

[

HEREE




ANEXO 2
SREUATL ) GUIA DE SERVICIOS
o |
rmugs {4 FORMATO DE DESCRIPCION ¥ FERFI. DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECMICAS Daflna Int capocidades técnkees que se rugulsran para of pussla.
PACPOYITO BE EVALUACKSN DE LA SAPACIDAD

CaPACIDAD HIVEL D'E_‘?U"""u INGREYD PERMANEHCLA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADHINISTRACIAN PURLICA oo
FEDERAL
2 ALIDITORIA FIMANCIERA AVAMZADO
3 PROGRAMACION ¥ PRESUPUERTO AVANZADQ

l
+ [
o | 1

| [

HEEE B

T

En caso de gue ef puesta raquiera que su ocupanta tonpa la capacidad da hablar, leer yio osedbir atgin idtoma vo lengua Indigena,
deberd especiiicicarse tomo tapacidad 1éenles y nnotar en la slguienle secclon al detolle de su nivel de dominlo.

IDIOMA Y10 LENGLIA INDIGENA HIVELA GE DOMINIO

010M A4 LEER HABLAR ESCRIGIR
LENGUA IHDIGERA LEER HAZLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: St EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLQ EN EL SIGLIENTE RECUADGRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: {RECUADRD EXCLUSIVG PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

/

l

—
Thular de la unidad/ émllrﬁzlmlivmlomhre ¥ Hrma Jefe Inmediato: Hombre y firma
DIRECTOR GENERAL DE ADMIMISTRACION CDDRDINADURA SECTORIAL DE ARMINISTRACION AHZAS
LIC. JOAQUIN FRANCISCO GUZMAHN LOPEZ ATT. MARIA ATUCENA HUEBRTA

!
e
Dcupamu del pue_,ln Mombre y firma Z
DIRECTOR DE PROGRAMACIOHN ¥ PRESURUESTO . Espaclalista de la Dyecclén General deBlansachon,
MARIA TERESA VELANDIA ROJAS Programaciéy y Evaluaclén Educallva

LIC. PATIAICIA LEAL MARTINEZ

APROBACGION DEL GUMITE FECHICO CE PROFESIONALIZACION Dﬁ LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS BOUGATIVOS EN EL D, E)

i s Dwre’

R j(néu_:-s‘ SEéRE“r ECNICO ‘RESE] TE DE LA SEGRETARIA DE DA SUNCICN |

FUBLICA
Fechay/ f
L,/ 18-Ene-g¢ f




ANEXO 2
GUIiA DE SERVICIOS

FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

cONIGO DEL PUESTR 25-C00-1-CFMADO2-000G523-E-C-M

NOMARE DEL PUEETO
Ef ragisirada an I gstructora

MHRECTOR DE EMPLED

CONSECUTIVO CONCENTRADCR:

Es ol que se ulliizz sn los catdlogos

(& MSTEn BEC PUEST O

Dezlarminar |s misién qua {e corraspanda 1) puesio toaslderanda quo consiste en el propdsite fundamental del mismo g4 razén do ser', buscanda la
congsuencla y eontribucldn ton ia misidn del puesic inmadizto suparior. En al easo dol primar nivel de la organizacidn, serd con refacidn a la mision
de Ja dependangia u draanc desconcenirado.

VIGILAR QUE SE ATIENDAN LOS MOVIMIENTOS Y LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL, SOLICITUDES DE SERVICIOS Y PRESTACIONES A QUE TIENEN DERECHOD LOS
TRABAJADORES DE LA AFSEDF, CONFORME AL PRESUPUESTO DE "SERVICIOS PERSONALES" AUTORIZADO Y 5US MODIFICAGIONES,

€. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO]t. Establacar Jos objetvos qua cantribuyan a ta misidn selecclanada,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A} 2. Eslableter laa funcianes quo conlribuyan al objetivo del puesto en arden do Importancla (1 es la mis Imporiania para lograr ol ahjetve

LOE OBJETIVOS! del puasia).

OBJETIVO 1

SUPERVISAR QUE SE REALICEN LOS PROGESQS DE RECEPGION, VALIDACION Y CAPTURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL ENVIADOS!
POR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y UNIDADES EDUCATIVAS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL
INCLUYENDO LOS PROGRAMAS NE GAMBIOS Y PERNUTAS

Funclanes que eontribivyer al
logro det objelivo

CGDIAN DE LA FUNCION DESCRIPCHIN OE LA FUNGION

FUNCION

APLICAR LAS POLITICAS ESTABLECIDAS FARA EL TRAMITE DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE SERVICOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCIGHN 2

PLANEAR, DRGANIZAR, EVALUAR Y GONTROLAR EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES CORRESPONDIENTES A LA ATENCION DE MOVIMIENTOS E]
INGIDENCIAS DE PERSONAL

FUNGIGN 3

COORDINAR LOS PROGRAMAS DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTROS DE TRABAJO EN EL BISTRITO FEDERAL Y PARTICIPAR EN L& COMISION
NACIONAL MIXTA DE CAMBIOS INTERESTATALES

FUNGICN 4

SUPERVISAR El. SEGUIMIENTQ A LA APLICACION DE LOS DICTAMENES ESCALAFONARIOS EMITIDOS POR LA COMISION MIXTA DE ESGALAFON
RESPEGTIVA,

FUNCIAN &

COCRDINAR LOS PROCESCS DE RECEPCION, VALIDACION ¥ CAPTURA DE MOVIMIENTOS £ INCIDENGIAS DE BERSONAL

QORJETIVO 2

COORDINAR LA OPERACKIN DEL SISTEMA DE REGISTRO ¥ CONTROL PRESUPUESTAL DE LAS PARTIDAS DEL CAPITULO DE "SERVICIOS PERSONALES"

Funchnes gue conltbuyen af
ingia deb amelive

cANAn DE LA FUNEISH DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 4

COORDIMAR EL REGISTRC DEL BANCO DE PLAZAS, PLUESTQS Y HORAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS AREAS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE
SERVICIOS ENUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, AS| COMO LOS ANALITICOS DE LAS MISMAS ASIGNADAS A CAGA AREA ADMINISTRATIVA ¥ NIVEL]
EDUCATIVO DEL ORGANO DESCONCENTRARD

FUNGION 2

SUPERVISAR OUE 5E ELABOREN LOS INFORMES SOBRE EL EJERCICIO DE LAS PARTIDAS DEL CAPITULO DE “SERVICIOS PERSONALES" CON EL FIN DE
CONCILIARLAS £ON LAS INSTANCIAS COMPETENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACIGN PUBLICA

FUNCIAN 3

SUBERVISAR OUE SE ELABOREN LO5S CONTROLES EN TERMINGS MCNETARIOS Y DE PLAZAS DEL EJERCICIC PRESUPLESTAL DE LA PARTIDA OE}
“SERVICIOS PERSONALES"

OBJETIVO 2

SUPERVISAR QUE SE OTORGUEN LAS PRESTACICNES Y SE ATIENDAN LOS SERVICIOS SOLICITADGS A QUE TIENE DERECHO EL PERSONAL ADSCRITO A
LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ABMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL ENSTRITQ FEDERAL

Funslohey ue sontibiyen al
izqgro del pbjelive

CONIGO DE LA FUNGCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNGIGN 1

CONDUGIR LAS RELACIONES OPERATIVAS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS VINCULADAS CON LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS A LOS
TRABAJADORES EN ACTIVO Y A LOS BENEFICIOS DE LOS SISTEMAS DE SEGURIDAD S0CIAL

FUNCION 2

ORGANIZAR EL DTOAGAMIENTO DE LAS PRESTACIONES ¥ SERVICIOS A QUE TIENE DEREGHO EL PERSONAL ADSCRITD A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS]
¥ RIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL

FUNCION 3

SUPERVISAR LA CORREGTA APLIGACION Y ENTERC DE LOS DESCUENTCS QUE CORRESPONDAN A LUS TR.E\EAJADORES EN APEGO A LAS
DISPOSICIONES APLICABLES Y A L.OS COMPROMISOS CONTRAIDODS INDIVIDUALMENTE ANTE OTRAS INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

FUNCION 4

CDORDINAR EL OTORGAMIENTA DE PREMIDS, ESTIMULOS, RECOMPENSAS ¥ RECONOCIMIENTOS AL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION
FENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FERERAL, OF CONFORMIDAD CON LA LEY EN LA MATERIA, CONDICIONES GENERALES DE]
TRABAJC Y DEMAS DISPOSICIONES APLICABLES

FUNCION 5

CONTROLAR EL TRAMITE DE YALIDAGION DEL PADRGN DE NIFOS INSCRITOS EN LAS ESTANCIAS DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL DEL ISSSTE

OBJETIVO 4

COORMMAR La GESTHIN DE TRAMITES ¥ SERVICIOS DE LOS SERVIDORES FUBLICOS ADSGRITOS A LA ADMINISTHRACIGN FEDERAL DE SERVICIDS
ERUCATIVOS EN El. DISTRITO FEDERAL ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, DE GONFORMDAD CON LA NORMATIVIDAD APLIGABILE

Fuhgianes gin canitiouyen al
logro tel pojelve

CAOIO0 BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

CONTROLAR EL TRAMITE DE SOLIG(TUDES DE CONSTANCIAS DE NO INHABILITAGION ANTE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, REQUERIDAS POR
LAS AREAS ADMINISTRATIVAE Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRAGION FEOERAL OE SERVICIOS EDUCATIVCS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

COORDINAR LA ACTUIALIZAGION DEL PADRON DE SERVIDORES PUBLICOS OBLIGADDS A PRESENTAR DECLARACION PATAOMONIAL, CONFORME A LAEI

DISPOSICIONES ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA DE LA FUNCIAON PUBLICA 3
-
¥




ANEXD 2
GUIA DE SERVICIOS \
FORMATO DE DESCRIFGION Y PERFIL DE PUESTOS [ P

UNIRAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y REGURSOS HUMANGCS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL OE EBTRUCTURAS Y PUESTOS

i)
{
3

£, ENTORNO CPERATIVO

TIF0 DE RELACION] AMEAS ]

Elilz ol tioo da relacidn (+)
Exnilcar la relacidn saloceionada
INTERACGTUA EXTERNAMENTE CON LA BECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, LA SECRETARIA DE HAGIENDA ¥ GREDITC PUBLICO, EL. ISS5TE ¥
ASEGURADORAS E INTERMAMENTE CON LAS UMIDADES HESPONSABLES Y NIVELES EQUCATIVOS DE A ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EOUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, AS| COMO DE LA SECRETARIA DE EDUCACIAN PUBLICA

Eiifn on ddnde tlana impacta fa informacldn que nanefa of pussto
c Inf :
ardcteriatica de la Infarmacion (¢] ILA INFORMACIAN QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA El, INTERIOR GE LA DEPENDENSIA

REREILDELALESTO!

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTO

WIVEL DE ESTUDIOS "’E LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Etfjz al grada de asiuaios qua roquisra 8l puesta

QRABOD BE AVAKCE, (1] TITULADO i
Elfa of grada de avance ¢n su caza

AREAS DE GONOCIMIENTO: Elegir dal catalogo de carreras In (s) carrern [5) generles (s) qus requlera ef puasio

ol R . CARRERA OENERICA: R :
AREA OF CONDGHIENTD ' CARAERA N CARRERA-DETALLAGA
CIENTIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DIREGCION ¥ ADMINISTRACION OE EMPRESAS
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMIMISTRATIVAS Ecannmia Economia
CIENCIAS SOCIALES ¥ GIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTHAGION ,
ADMIMSTRATIVAS PUBUICA CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMIMISTRACION GUBERMAK ENTAL
HGENIERIA ¥ TECHOLOOIA ADRHHNISTRACION ADMINISTRACIGN DE RECUR50S HUMANOS
CIENCIAS EGCIALES ¥ " -
AORINISTAAVAS GONTADURIA CONTADOH PUBLICD
B. EXPERIENGIA LABORAL
M0 OF ARDS DE 6
EXPERIENCIA [3)
AREAS DE EXPERIENGIA; Elegh del catilogo da freas de exporiencia, la o las dreals} de esperlencia {5} que reguiera sl puaslo
AREAS DE EXPERIENCIA-
GRUPG DE EXPERIEHCIA - - AREA GENERAL AREA ESPECIFICA
CIENCIAS ECONGMICAS QRTANIZACIAN Y DIRECCION DE EMPRESAS "D'“"*'ST“ﬁE:’;‘N%Es"EC“"SOS
- s - ADMINISTRACION DE HECUASDS
CIENCIAS ECONOMICAS ORAAMIZAGION Y DIRECCION DE EMPRESAS FINANOIERAS
CIENCIA POLITICA ADMINISTRAGION ROBUCA SERVICIDS PUaLICOS
C. COMDICIONES DE TRABAJD £ cas fn Q4o el pueslo roglara cundiclonoes napecizlos de trahajo Hene al slgulente apartado
158 REQUIEREY sl ’

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR [+): 8! FRECUENCIA (-l-g EN OCASIONES I CAMBIO OE RESIDENCIA [hI! Ko

PERIODOS E5PECIALES DE TﬂABAJQi

HORANIC DE TRABAJD (4] E HORARIO MIXTO 1

D contastar SI, expllaut los razonas en al tacuadro
v e et S b e

CONDICIORES ESPECIALES DE TRABAJO:

LEs indipanaabie?
Da conlestar S1, axplinue las rarones an al racuatro

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS! (Caracturlstlcar
Haicns requeridas par el pussio}.

LEs Indipensabie?
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIOMES E{. EAEACICIO DE LAS FUNEIONES {POME EN
OC ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIAT

. CAPACIOADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES QERENCIALES indique el nivel de dominio raquerlda por el puesto parz cada capacidad.
Recusrda que de Jele de Departamenta a Direclor Ganeral son doa de ingresa y permanentia y ura mas da

permanencia y para el easo de los Enlaces son dos de Ingraso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO {«]: IMGRESD ¥ PERMANEHECIA PERMAHENCIA

e
ViSIGH ESTAATEGICA ] 4 I al

2 LINERAZGO
ORIENTAGIIN A RESULTADOS

4 TRABAIO EN £QUIPO | ] 1 ]
5 HEGOCIACIAN f 4 i [ER

"

°IF E B

AN




ANEXO 2
GUIA DE BERVICIOS
FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECHICAS Hellanias eapacidades Lécaleas que 52 requicran para el pueats.
FAZPASITO NE FVALUAGION BE LA CAPACIGAD

CAPACIDAD HIVEL GE DOMINID

Py INGREIOD PERMAHENCIA

1 HOGICHES GENERALES DE LA AGMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

jﬁ .

RECURS0S AUMANGS ORGANIZACION ¥ PRESDPUESTO _ -

2 i I INTERMEEIO El ] =
[}
{m

uneo

e Kot
RECURS0S5 HUMANOS-RELAGIONES LABOHALEEi . !
. 3 ADMINISTRATIVAS OE PEASONAL Y REMUNERACIONES INTERHEDIO . a

] [ [
L
J _ 1 [EN [5]

En caso de que ¢l puesto raguiera gue su acupante tenga la capacidad de hablar, leer yla escribiz algon idioma ylo lengua Indigena,
dehera especificicarse como capacidad lécnlea y anetar en la slguiente setcidn ef detalla de su nlvel de dominlo.

(DIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA HIWELA DE DOMIRIO
IDISHA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HARLAR ESCRIBIR
CHSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ABPESTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIBERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANCTARLG EN EL SIGLHENTE RECUADRO.

OHSERVACIONES DE/LE PECAMETA: RECUADRGC EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
-~

/ . SE SUGHAND AL AREA UNA SERIE DE ADECUACICHES EN LA DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTD, SIN EMIBARGO MO LAS COMSIDERD

- W

Thulzar de la unidad adr lhislralw Nambre y firma

DIRECTOR GENERAL D ADMIN]STRAC?ON
DIRECTOR GENERAL ADJUNTO OE PERSONAL EN EL D, F.
c.P. RDBE/"“TD LVAREZ ARGUELLES LIC. ENIT BERROCAL PEA

- .
e -
r'"‘ L /
| Lddiestaly

Ocupante dd) Pitesia: Nombre y firma Nombre y lirma ‘!

2 DIREGTGR DE EMPLEG Especiatisia de 1a Direccian Ganerad de Planaacian,
d VAGCANTE - Programacién y Evaluacian Edutativa
- LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

b / .
4
/

APROBAGION DEL ¢0MITE TEGNIGO OE PROFESIONALIZACION DE [LA IfDMINIS?RACION FEDERAL DE SERVICIOS EOUJQATIVOS ENELD. F.

- - = . s
PRESIGENTE SECRETARIE TECHICO RE?E‘SENTANTE DE LA SECﬂETAR]?ﬂ:TE LA FUNC!DN
r

PUBLICA

7 il =

Fecha: ;
/ DIAIMESIAND ’




ANEXO 2 i

GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTQS

UNRIDAD e SERYIGIO PROFESIONAL T REGURIOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEOERAL
DIREGLION GENERAL DE ESTRUGSTURAS ¥ PLUESTOS

A

Ay

A. IDENTIFICAGIGN DEL PUESTQ

chMGO DEL FUESTO 25-£00-1.CFMADDZ-000524-E-C-M

DIREGTOR DE NORMATIVIDAD Y RELACIONES LABORALES
Elropistrado en Jn aziructura

NOMBRE OEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es al que 30 vtiffze en fos catdlogos

[B.MISION DEL PUESTO!

Determinar ta misién que le carrespondn al puesie considerando gue gonaisie en el propdsito fundamental del mismo"su rozdn de sar”, buscanda la
coagruencla y cantribucida con i mislén dal puasto inmedialo superior, En e caao del primer nlved de |a organizacidn, serd con telacldn a fa misién
de |4 dependancia u draano desconcentrada,

NORMAR, EVALUAR Y
FEDERAL, ASICOMOD P

ASESORAR EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE RECURSDS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICICS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO
ARTIGIPAR EN L.AS RELACIONES LABORALES ENTRE EL SINDICATO ¥ OICHC ORGANO BESCONGENTRADO

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTQ
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al

1. Estableter fos objativas quo contribuyan a la misién soleceionada.
1. Ectableter ins lunciones qua cantribtryan Al objelive del puesto en orden de tmpartancia (1 os la mis importanie para lograr &l objetiva)
tla} priasio).

L0S OBJETIVOS,

OBJETIVCA

PLANEAR Y EVALUAR EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL A CARGD DE LA OIRECGHON GENERAL DE
ADMINISTRACION

Funclones qua contribuyen al
legto del objetiva

£OPIGO DE LA FUNEIGON DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

CONTRIBUIR A LA DPTIMIZACION DEL PERSONAL EN SERVMICIO A TRAVES DE LA PARTIGIPACION CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES
EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIC$OS EDUGATIVOS EN EL ELF, EN LA REGULAGION BE LAS ESTRUCTURAS QGUPACIONALES DE
LOS GENTROS OF TRABAJO SUSTANTIVOS

FUNCION 2

COORDINAR LA INTEGRACIGN DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION, EN MATERIA OE PERSONAL

FUNCION 3

CGORDINAR EL DESARROLLO DE LOYS PROGRAMAS DE MEJORAMIENTO EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EM EL AMBITO DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

OBJETIVO 2

DIRIGIR LA ELABORAGION DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ADMINISTRACION DE LGS REGURSOS HUMANOS EN LA
ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DL F.

Funclones que conltibuyen al
lsgeo dal objelive

£ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUMNGIGN 1

COCROINAR LA ELARGRACION Y ACTUALIZACION DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTODS EN HMATERIA DE ADMWISTRACION OE RECURSOS]
HUIMANOS EN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

FUNCION 2

VERIFICAR LA DIFUSIAON DE 1.AS NORMAS, LINEAMIENTOS ¥ PROGEDIMIENTOS A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS ADSGRITOS A LA
ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D. F.

FUNCION 3

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, LINFAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS AREAS ADMINISTHATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS
A LA ADMINISTRAC!ON FEDERAL,

DBJETWD 3

ASESORAR EN MATERIA NORMATIVA Y LABORAL A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUGATIVOS ADSCRITOS A LA ADMNISTRACION FEDERAL)
DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENELD.F.

Funcionex cun conirityen sl
Iogto del aklstiva

COIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

COORDINAR QUE LAS RESPLIESTAS A LAS ASESCHIAS EN MATERIA NORMATIVA Y LABORAL SE AFEGUEN AL MARCQ JURIDICO-NORMATIVO VIGENTE

FUNGION 2

COLARDRAR EN LA ATENCION DE £AS RESOLUCIONES PRONUNCIADAS POR AUTORIDADES JURISNIGCIONALES O ADMINISTRATIVAS, VERIFICANDO 5U
CUMPLIMIENTO Y PRESTANDO A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS LA ASESORIA ¥ ASISTENCIA NECESARIAS

FUNCION 3

DIRIGIR LA ELABORAGION DE LAS RESPUESTAS A LAS PETICIONES FORMULADAS PARA L A% GOMISIONES NACIONALES ¥ LOCALES DE LOS DERECHOS
HUMANOS, AS| COMO DEL INSTITUTO DE AGCESC ALA INFORMACGION PUBLICA GUBERNAMENTAL

OBJETIVC A

VERIFICAR QUE $£ LLEVE A CABO LA ACTUALIZACION DE LOS ¢ATALOGOS Y TABULADDRES DE SUELDOS Y DE PRESTAGIONES VIGENTES

Funcinnes gue sontribuyan al
logre del otjative

CANIGE DE t.A FUNCIOR DESGRIPCIAN DE LA FUNCION

FUNCION 4

COORDINAR LA ELARDRACION ¥ ACTUALIZAGION DE ESTUDIDS SALARIALES

FUNCION 2

CODRDINAR LA ACTUALIZACION DE CATALOGOS Y TABULADORES DE SUELDOS

QBIETVO 5

VERIFICAR QUE EL SIAPSEP OPERE CONFORME LAS NCRMAS, LINEAMIENTOS Y PROGEDIMIENTOS £N MATERIA DE RECURSOS HUKMANGS

Funciones que canirlbuyen st
logro def objeltva

CODIBO BE LA FUNCIOH DESCRIPCION DE LA FUNCION

|

FUNCION 1

SUPERVISAR LA ELABDRACION DE LOS SRITERIOS TECNICO-CPERATIVOS PARA EL PAGD DE REMUNERACIONES ¥ SU APLICACION EN EL. SIAPSEP

FURECION 2

COORDINAR LAS SOLICITUDES DE REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO ¥ DESARROLLD PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO
A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN £L D.F.

OBJETIVO &

PARTICIPAR EN EL DESARRCHLO OE LAS RELACIONES LABORALES ENTRELA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS Y EL SNTE

Funclones qua tonttibtysn al

logro del abjstive

COMGO DE LA FUNCION DESCRIFGION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

PARTICIPAR EN LA INTEGRACION, INSTALACION ¥ FUNCIDNAMIENTO DE LA COMISION MIXTA DE SEGURIDAD E HIGIENE, Asl COMO VERIFICAR Et

ESTABLEGIMIENTC OF LAS SUBCOMISIONES RESPECTIVAS

TES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EOUCATIVOS GLUE COMFORMAN LA

FUNCION 2

ADOPTAR PROGRAMAS PARA MEJORAR LAS RELACIONES LABORA|
AOMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL D.
NIVELES

.. CON SUS TRADAJADORES Y REPRESENTANTES SINDICALES EN S8US DIVERSOS




ANEXO 2
GUtA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS et d s

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSQS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION P{BLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATVO

TIPO DE RELAGION; AMBAS l
Ellin of hoo de relzclén (e

Explicar In rolacidn safocelonddn

INTERAG TUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS ADMINISYRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS]
EDUCATIVOS EN EL D.F. ¥ EXTERNAMENTE GON AUTORIDADES JUDICIALES Y ADMINISTRATIVAS.

Elia on ddndo tlana impactc {a informacion gus manala al pueste
Camctasistica da la Informacldn (+): ILA INFORMACIGN QUE 88 MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA

SERFIL DECEUEST D,

A, ESCOLARIDAD Y1 AREARS DE CCNOCIMIENTD

HIVEL OF £5TUOIOA |"1I LICENCIATURA O PROFESIONAL [

Elijs of greda du estuding que requiers f puasto

GRADD OF AVANCE (<] TITULADO ]
£lifa o} grada de avance on su casa

AREAS DE CONCCIMIENTO: Elagir del catdlags de arrars la h\l enrrera Iu) generica {s} que requisra el pussto

EREATR cARRERAuEHERcA’-- L SETILRPTEI S
AnEA T YT - " CARRERA DETALLADA-
et RATVAS | seRzoo penEeno
 niaTRATNAS | DERECHD URocRATED
“'iﬁjj;ﬁiﬁi’.‘tﬁi ¥ DERECHG CONSULTORIA JURIDICA
C'Egﬁ'&fﬁiggﬁﬁ: ¥ AOMINISTRACION ADMINISTRACION
m:gamsigimig Y CIENCIAS FULIT;ﬁ]ﬁLﬁDM!NISTRﬂCIﬁN GUBERNAMENTAL
oo ¥ ADMINISTRACION RECURS0S HUMANOS

B. EXPERIENCIA LABORAL
HINIMO DE ANOS DE]
FYPFRIPNEIA (21 R

AREAS DE EXPERIENCIA: Elepir gzl catalogo de dreas de axperlencln laolas éroala] da u:peﬁencin {s} quo requlera of puasia

o . . - o - AREAS DE EXFERIENCIA R R L
anupo DE mpsmancm PR et AREA GENERAL R - AREA ESPECIFICA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD DERECHO Y LEGISLACION HACIOHALES DERECHQ AOMINISTRATIVO
CIENECIAS JUAIDICAS Y DERECHG LERECHO ¥ | EGISLACKIN NACIONALES DERECHO LAGORAL
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION FUBLICA GESTION ADMIMISTRATIVA
CIENCIAS ECONOMIZAS MARECCION Y DEJAARCLLO DE RECURS0S5 HUMAHOS RELACIONES LAHORALES
CIENCIAS ECONGMICAS DIRECCION ¥ NESAARGLLD DE REGURSOS HUMANDS "'-"M'“'5T“a3:~5;‘r1%55“53““5°5
R ——
. CONDIiCIONES DE TRAEAJG EA cann o4 g of pueala {rriuiore condicionas especiaies ce irabsja llsrre ef siguientn aparfade
{SE REOLBERE? 8l
DISPONBILIDAD PARA VIAJAR |+): st FRECUENCIA (v EN QCASIONES CAMBIC DE RESIDENCIA (si NO
HORARIO DE TRABAJO B 0DOS ESPEC 3 T B
T I —— I PERIDOS ESPECIALES DR mumo[
o e " Da conlester SI, expiigan tas razones an of mmevedrn - }
CONDICIONES ESPECIALES OE TRARALO:

LE3 ndipensable?

ESPEGIFIGAGIONES ERGONGOMICAS: [Caraciotlsticar
{laleaa requerltdad pot ol puesto)

(Es indipansable? - ‘ '
EL PUESTO ESTA AAJC CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAY FUNCIONED | BONE EN
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE 0 A SUFAMILIAT .

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL FUESTO
CAPACHIADES GERENCIALES Indigua el nive? de dominio reguerido por ol pueato para ends capacidod,
Recuerde que de Jofe do Dapartamento a Direelor Generad 4on dos do Ingrese y permanencla y una mas de

permanancia y para el caso de los Enlaces son das de ingreac y permanencia.
CAPACIDAD HIVEL OF DOMINIG (+): IHGAESD Y PERMAHENCIA FERAMANENCIA

1 VISION ESTRATEQICA | 4 |
2 LIERAZGO LT_:I
1 ORIENTACION A RESULTABCS m
4
5

De contastar 51 oxpligue lac raronas en el recuadro

TRADAJG EN EQUIPO
NEGOCIACION I & |

EEEEE
DB EED
N




\

ANEXO 2 & ”‘%ﬁj%(?? *
GUIA DE SERVICIOS )

2 FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD B1F SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOR

Saadrteagm by

CAPACIDADES TECNIGAS Deflng aa capacidades légnican gue e requieran para ol punsin,
PROPOSITO DE EVALUACKOH DE LA CAPACIIAD

CAPACIDAG HIVEL OJE DOMINID

L INGAEAD PEAMANENCA

HOCIONES GERERALES DE LA ADMIRISTRACION PUBLICA GNico
FEDERAL

IR

i
|

2 [ AGTUACIGN JURIBICA DE La AUTORIDAD AOMINISTRATIVA I AVANZADO I

I TEC?W 3 TioE ETGHE ATEE:

3 ADMINISTRACION DE PERSOMAL ¥ REMUMERACIONES I AVANZADD I
4 I I ‘[
[ l E 1

(8]
8]

EIEEIEE
°]

Gl

En taso de que ef puosto requlern gue su acupante tenga la capacidad de hablay, leer yio #scsibir algin ldloma yio lengua indigana,
deberi espacificlcarse como capacldad léerica y anotar en la slguiente seccidn el detafie de su nivel de dominio.

{DIOMA Y10 LENOUA tHDIGENA HIVELA DE DOMING
IMoMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

DESERVACIONES! 5 EXISTE ALGUN QTRO ASPEGTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NG ESTE CONSIDERADD EN EL
CUESTIONARIC, ANOTARLC EN EL SIGLIENTE RECUADRO,

oeszﬁVAcmW: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

SE JUQIAS AL AREX UHA SERIE DE ADECUACIONES EN LA BESGRIPCION ¥ PEATIL OF PUDSTD, 54 EMOARDD HO LAS CONSIGERD

Firman
Titular do la unidod adrhipfatrative: Nambre y firma Jata tnmadl 40. Nombre
H y firma
DIRECTOR GENE DE ADMINISTRACION
- UNTO ONAL ENELD.F.
C. P. ROBER A ALVAREZ ARGUELLES DIREGTOR GENERAL A DE PERSONAL &

LIG. BENITO BERROCAL PERA

e LN

CGeupante ddifPunsto; Mombra y firma / Nombre y firma /
JHRECTOR DE NORMATIYIDAD Y RELACHONES LABORALES Especialista de Iz Direccion General e’ Planaacion,
rd

ACANTE Programacien y Evoluaclén Educativa
LIC. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL FOMITE TECNICO DE PROFESIQNALIZACION DE L{ ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

e > (T

I
pné&i{ﬁerﬁ?’ s€cRETARID TECNICO REPRESENTANTE DE LA_E&ECRETAH?A DE LA FUNCION

PUBLICA

Fecha: "

A DIAMESIARD



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

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

A, IDENTIFICACION DEL PLUESTO

cODGO OEL PUESTO 25-C90-1-CFMARD2-D000500-E-C-K

NOMBRE DEL PUESTC DIRECTOR DE (NFORMATICA
Elreqgistrado en in esfricilita

COHSECUTIVG CONCENTRADOR:

Es el que se utlliza en las caldlogos

B. MISION DEL PUESTO: Datarminar Ia misién que |e corresponda al puesto canslderandn que consists en el propasiio tundamentat dal mismo“st razdn e Ser®, buscanda la
congruencla y contribucldn con 1a mislén del puesio inmedlate superler, En el caso del primer nivel de 1a organizaclén, serd con retactén a ta misldn
de la dependencla ¢ Srgano desconcertrado,

DIRIGIR Y COCRDINAR EL DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACION EN MATERIA DE ACMINISTRACION ¥ PAGO DE REMUNERACIONE
AL PERSONAL, ASI COMO BRINDAR SOPORTE TECNICO AL EQUIPQ DE COMPUTO ASIGHADD A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, CON BASE EN LA DETEGCION DE
NECESIDADES Y £ A NORMATIVIDAD VIGE#TE EM LA MATERIA, A FIN DE QUE LAS AREAS OE LA DIRECCION GENERAL CUENTEN COM LOS INSUMOS PARA QUE EL PAGO DE
REMUMERACIONES ¥ LA PRESTACION DE LGS SERVICIOS A LDS QUE TIENEH DERECHO LOS SERVIOORES PUBLICOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL SE LLEVE A
CABQ EN TIEMPOY FORMA

1. Establecer los objetlvos que contribuyan a la mislén sefecclonada.
1. Establecer Jas funclones que contribuyan al objetiveo del puesta en orden da Impertancla {1 es [a mds Impartante para lograr &l objetivo)

del puasia).

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A
L0S CRJETIVOS!

QBJETIVO 1 ESTABLECER ESTRATEGIAS Y ACCIOMES PARA MANTEMER EN OPTIMAS CONDICIOMES LOS SISTEMAS INFORMATICOS RELACIONADOS COM LA
ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIGNES DEL PERSONAL A FIN DE APOYAR A LAS AREAS EN EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Furionar.que sariskiyen COMGO DE LA FUNCION E DESCRIPCION DE LA FUNCION
gio dal ebjetive

PLANEAR Y CODRDINAR EL FUNCIONAMIENTO TECNICO Y ADMINISTRATIVO DE LOS SERVICIOS INFORMATICOS RELACIONADOS CON LA
FUNCION 1{ADMINISTRACION DE PERSCNAL, DE ACUERDO CON LAS POLITIGAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDDS POR LAS DIRECCIONES GENERALES
DE: TECROLOGIA DE LA _INFORMACIC}N Y DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

ORGANIZAR ¥ COURDINAR LA DIFUSION DE LAS HORMAS ¥ LINEAMIENTOS DE CARACTER TECHICO PARA EL US0 DE SISTEMAS Y EQUIPOS DE COMPUTO,

N 5
FUNCION 2 RELACIDNADOS CON LA ADMINISTRACION DE PERSONAL, ENTRE LAS AREAS DE LA DIREGCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION

SUPERVISAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECHICO-INFORMATIGOS A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL G0N EL FIN DE MANTENER EL

FUNCICH 3 EQUIPQ Y LOS SISTEMAS EN CONDICIONES OPTIMAS

VIGILAR QUE LA ATENCIAON DE LAS PRIDRIDADES DE EJECUCIGN EN LOS PROCESOS DE COMPUTO SE REALICEN CONFORME A LOS CALENDARIOS

FUNCION 4 ESTABLECIDOS Y REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIDS

ESTABLECER MEDIDAS DE SEGURIDAD TECNICA ¥ FISICA CON EL OBJETO DE ASEGURAR, PROTEGER Y RESGUARDAR LA INFORMAGION DE LAS EASESE

M A
FUNCION § DE DATOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL NO SE AFECTE Y 5E RESGUARDE

CONTRIBUIR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES A TRAVES DE MANTENER ACTUALIZADO EL PARQUE INFORMATICO DE LA DIRECCION

OBJETIVO 2 GEMERAL OE AOMINISTRACION

Funciones qua contribuyen al
lagre o) objwiig CODIGD DE LA FUNCIGN DESCRIFCION DE LA FUNCHON

GOOROINAR ¥ VIGILAR LA DETECCION DE INCONSISTENCIAS E IMPLEMENTAR MEDIDAS PREVENTIVAS Y CORREGTIVAS, AS! COMD DE MEJORAMIENTO

FUNCION 1), ki EL EGUIPD DE COMPUTD

AUTCRIZAR LOS REQUERIMIENTOS DE DOTAGION DE LGS INSUMOS INFORMATICOS PARA GARANTIZAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO ¥ CONTINUIDAD EN)

FUNCION 2/, 1¢ pROCESDS CUE SE REALIZAN EN EL CENTRO DE COMPUTO DE LA DIRECGIBN GENERAL

DISTRIBUIR LAS NUEVAS BOTACIONES DEL EQUIPC DE €OMPUTO CONFORME A LAS NECESIDADES DEL SERVICIO DE LA DIRECCIGN GENERAL DEj

FUNCIGH 3 ADMINISTRACIAN

PROFONER EL DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS COM EL FiN DE GUE FACILITER ¥ OPTIMICEN LOS PROCESOS DE ADMINISTRAGION ¥ PAGO DE

CBJETIVO 3 REMUNERACIONES DE PERSDNAL

Fumlomes que coniskuyen sl CAODIGD DE LA FUNTISH DESCRIPCION DE LA FUNCION
g dal shietlve

VIGILAR QUE SE FROPORCIONE DRIENTACION AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENZRAL PARA EL DISERD, CONSTRULCIIN E MPLEMENTAGION DE LDS

FUNEION 1| cTEMAS INFCRMATICOS,

SUPERVISAR OUE LOS NUEVOS SISTEMAS INFORMATICGS OUE SE IMPLEMENTEM RESPONDAN A LAS HECESIDADES DE LAS AREAS PARA EL

FUNCION 2| ATAMIENTO DE LA INFORMACIGN.

FUNCION 3}PARTICIPAR EN £ DISEND DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIONES DE PERSOMAL

OBJETIVG 4

Furclanas gus camiribiyen al
tagro dul objstho Fha CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCHIN 1
FUNCION 2
FUNCION 3

OBJETIVO &

Fungiapes gue cantzibuyen al
logies dul oblalive CODIGO OF LA FUNCIAN DESCRIPCIGN DE LA FUNCIAN

FUNCION 1

FUNCION 2 2




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS

UN(IAL I3 BRAVIEE FREPARIOHAL ¥ ABALURADA HUMANER BE LA ADMINIATAAGKIN BUBLIBA FREBRAAL
DIRECCION GENE DE EATRUCTURAS Y sT08

1mhe:hinm1='u-m

E. ENTORND OPERATIVO

TIPO OE RELACION] INTERNAS |

Elifa ol tipe de relacién e

Exnllcar I3 relacldn selecclonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRAGION FECERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DL F. Y LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Elifa en dénde tlene Impacio la Informacidn que manufa el puesto
[LA JNFORMAGION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERICR DEL AREA DE ADSCRIPCION

Caracteristica doe |a Informacldn (#):

i it _««w"w;‘mw.am

A ESCOLARIDAD Y/0 AREAS GE CONGCIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIOS “11 LIGENGIATURA O PROFESIONAL ]

Elljn af grada de eafudina gue reguero o pudsto

GRADO DE AVANCE (q* TITULAGD ]

Eilfa ol grado de avanca g st caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr del catélago de carreres 1a {s) carreea (s] qgenérica {s) que requlara ef puesto

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE INFORMACIAN ADKIMISTRATIVA

CIENEIAS HATURALES ¥ EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA MATEMATICAS APLICADAS ¥ COMPUTAGIGN

INGEMIERIA ¥ TECNOLDGIA COMPUTACION E INFORMATICA CIEHEIAS DE LA INFDRMATICA

INGENIERIA Y TEGNGLOGIA COMPUTACIOH E INFORMATICA COMPUTACION

INBENIERIA ¥ TECHOLOGIA COMPUTACION ENFORRATICA INFORMATICA

IMGEN{ERIA ¥ TECHOLOGIA COMPUTACIAN E INFORRATICA TEGHOLOGIAS DE LA INFORIACIGH

IMGENIERIA ¥ TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE COMPUTAGION ADMINISTRATIVA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINMO DE ARDS D
EXPERIENCIA {»

AREAS OE EXPERIENCIA: Eleglr del calflogo da ress de experiancla, |a o las drea{s) de experlencla ls,‘p que requlera el puesto

CIENCIA DE LOS ORDEMNADDAES

MATEMATICAS ,NFORM'&T'“
MATEMATICAS CHENG ROENADORES SISTEMAS DE INFORMATIGN, DISERD ¥
ATEN 14 DE LOS ORDENADORE COMPONENTES

CIENCIAS ECONOMICAS

DIAECCION ¥ RESARROLLO DE RECURSOS HUMANCS

ADMINISTRACION DE RECURSO0S
Y .

CIEHCIA POLITICA

ADMIHISTRACIGN POALICA

GESTION ADMINISTRATIVA

MATEMATICAS

CIEHCIA PE .05 ORDERADORES

CALCULC DIGITAL

CIEHEIAS TECHOLOGICAS

TECHOLDGIA DE L.OS ORNENADORES

DISENO DE SISTEMAS DE CALCULD

T

D. CAPACIDADES GEREMCIALES Y TECMICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivet de dominia requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde qua de Jafe de Depoartameanto a Directar General son dos e Ingreso y permanencia y upa mis de
permanencia y para el caso de [os Enlaces son dos de ingreso y permanencla. :

CAPACIDAD HRNEL NE DOMIHIO {4): IHGRESD Y PERMANENCIA PEHMANEHREIA
H VISTON ESTRATEGIA i [
2 uvensso S
GRIENTACIGHN A RESULTADOS
TRABAJD EN EQUIFC B
HEGOCIACION I EE . {wE]|
f




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION POBLICA EEDERAL
CIRECGION GENERAL DE ESTRUGCTURAS Y PUESTOS

et ket Do

CAPACIDADES TECHICAS Dofina ok copeeldadan licnlena qus as raquinrar para al puesio.
PROPOSITO DE EVALUACKIN BE LA CAPACIDAR

CAPAGIDAD e WGRESD PERMANENCIA

HOGIOHES GENERALES DE LA ADMINISTRACIGH PUBLICA [Kica
FEDERAL

2 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION l AVAHZADO
e | TECHOLOGIAS DE INFORMACIAN ¥ COMUNICACIONES I AVANZALC

d4 ARQUITECTURA DE COMPUTADORAS I INTERMEDIO

5 RENES 0E VOZ DATOS Y VIDEGS INTERMEDIO kel

:

En casp de que ef puesto mqulara que su ocupanie lenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algdn Idioma ylo fengua kndigena,
deberd especlficlcarse cemo tapacidad lécnlca y anotar en 1a slgulente seceidn el detalle de su nivel de dominlo,

IDICMA YI0 LENGUA tNPIGENA MIVELA DE DOMINIG
IHOMA LEER HANLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO
LEHGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIAN
OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPGRTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIGNARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRC.

POR LAS FUNCIONES DEL PUESTO SE PRECISA LEER ARTICULOS EH INGLES

DBSERVACIONES DEL, ESPECIALISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADC POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRIA El. TITULAR DEL ORGANO DESCONCENTRADO

il

Titular de ta unidad administrativa: Nombre y tirma Jafe Inmudialo
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS DIRECTOR GENERAL ADJUNTO UNAL ENEL D.F.
ERDUCATIVOS EN EL D. F. LIC, RAMIRD ALYAR ETANA

DR. LUIS IGNAGIO SANCHEZ GOMEZ

LIC. ISAAC VILLAVICENCIC GOMEZ Pragramaclén y Evaluacion Educativa
| f PATRICIA LEAL MARTINEZ

Ccupante del puestio Nambre y firma
DIRECTOR DE INFDRMATIQA /; eclalista dif la Direcclén Generat de Plgneazidn,

APROBACION DEL CQMJTE Tscrllgto DE PROFESIONALIZACION DE LA AanNlSTRAcmbﬂ FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EE D.F.

7N YRR

PREé’IDENTF.-— i lszscnemmo “recn EF?TESEMANTE DE LASECREFARIA DE LA FUNCION

—

PUBLICA
Fe:hn;// J
15 Jut-09




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCREFCIC’!N_Y PERFI. DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL ¥ REGURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTLURAS Y PUESTOS

i

S

e Bategedd 3O

A. IDENTIFICACION GEL PUESTD

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFMAGDZ-0000581-E-C-H

DIREGTOR DE REGURSGS MATERIALES Y SERYICIDS
(3] registradc en T3 eSructura .

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ex el quo se ufiliza en fus catdiogos

‘B. MISION DEL PUESTO:

Determinar Ja misidn qua le corresponda al pussio conslderandc que conslste en el propdsito fundamental del mismo®su razén de ser”, buscando la
congrusnela ¥ contribucitn son [a misian del puesto Inmedlata superior. En el case del primer nivel de la organizacién, serd can relaclén a la mision
de la denendencia u éreano desconcentrado.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS MATERIALES Y LA PRESTACION DE LOS SERVICICS GENERALES A LAS UNIDADES RESPCHNEABLES DE LA AOMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y FROCEDIMIENTOS ESTABLEGIDOS EN LA MATERIA, CON EL FIN DE APOYAR A LAS UNIDADES
ADMINISTAATIVAS PARA EL LOGRO DE LOS DBJETIVOS INSTITUCIONALES

C. CBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer jos objetivos gue contilbuyan a ia inlsldn selecclonncia,
Y LAS FUNGIQNES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establerer izs tunclones qua contribuyan al abjetive def puesto en orden de Enportancla (1 es [a mis Impartante para legrar el abjetive

LOS DBJETIVOS|dal puesta).

OBJETIVO 1

ASEGURAR LA CALIDAD DE LAS APQUISICIONES DE EIENES DE INVERSION ¥ DE GONSUMO GON EL FIN DE APOYAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOY
INSTITUCIONALES

Funclones qua contriuyanal
Togra dal ob|sttva

CADIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGIEN 1

PARTICIPAR EN EL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA ADMINISTRACIGH FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

FUNCISN 2

EVALUAR LO3 PROGRAMAS Y PRESUPUESTO DE ADQUISICIONES ELABORANOS PGR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS PARA SOMETERLDS A LA
APRCBAGION DEL DIREGTOR GENERAL DE ADMINISTRAGION OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

DIRIGIR LA ELABORACION PEL FROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y NECESIDADES PARA DOTAR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LOS REGURSOS
MATERIALES, EQUIPO ¥ SERVICIOS.

FUNCION 4

VIGILAZL QUE LOE CONCURSOS Y CONVOCATORIAS PARA LAS LICITACIONES PUBLICAS DE INVERSION ¥ DE CONSUMO SE LLEVEN CONFORME A LA
NORMATIVIDAD

FUNCION 5

DIRIGIR LA CAPTURA DE INFORMACION EN EL SISTEMA DE COMPRA NET CON BASE EN EA NORMATIVIDAD

OBJETIVO 2

DISTRIBUIR LOS BIENES MUEBLES DE MANERA EQUITATIVA ¥ TRANSPARENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES CON BASE EN SUS
NECESIDADES

Funzlones gue capirtsuyen al
tagra del ohjeitin

CODIGO DE LA FUNCION DESGRIPGION DE LA FUNGION

FUNGIAN 1

LLEVAR EL INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ¥ EL
PROCEDIMIENTO QUE DEBA SEGUIRSE EN LO RELATIVO A LA AFECTACION Y DESTINO FINAL DE DICHOS BIENES

FUNCION 2

LLEVAR EL REGISTRO DE LDS BIENES MUEBLES ASIGNADOS Y DESTINADOS A LA ADMINISTRACKIN FEDERAL, AS{ COMOD MANTENERLO ACTUALIZADO

FUNCION 3

CORGANIZAR LOS PRUCESCS DE RECEPCION, ALMACENA.IE Y DESPACHO DE BIENES PROPIEDAD DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNGCION 4

PROPICIAR EN CDDRDIHAC[()N CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DEL ORGANQ DESCONCENTRADD LA CONSERVACIGN, REPARACION
MANTENIMIENTO ¥ ADAPTACION DEL MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO E INSTRUMENTAL DESTINADC A LA LABOR EDUCATIVA

CEJETIVO 3

OOTAR A LAS UNIDACES RESPONSABLES DE LOS SERVICIOS PARA COADYUVAR AL DESARROLLC DE 508 FUNCIONES CON CALIDAD

Funclones s contribivyen al
inpra dat objative

CODIGO DE LA FUKCION DESCRIPZION DE LA FUNCION

FUNCIOM 1

VIGILAR Et, CUMPLIMIENTO DE £,0S GONTRATOS ADJUDICADOS EN OBRA PUSLICA, INMUEBLES Y SERVICIOS, ASE COMD LA SEGURIDAD ¥ PROTECCIGN
CIVIL

FUNCION 2

TRAMITAR, PREVIA OPINION DEL AREA JURIDICA 105 CONTRATOS DE GBRA, ADGUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ DE PRESTACION DE SERVICIOS DE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 3

QBRJETIVEG 4

DOTAR A LAS UNIDADES ABMINISTRATIVAS DE ESPACIOS FISICOS DE CALIDAD Y QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LAS MISMAS

Funzlanea gue cantribuyen of
logrs del sbijslvo

CONIGD DE LA FUNCISN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROMOVER LA DIFUSION DE LA NORMATIVIDAD EN MATER!A DE ARRENDAMIENTO Y/O ADQUISICION DE INMUEELES ADMINISTRATIVOS ¥ ESGOLARES]
ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 2

CONSERVAR, REPARAR, MANTENER Y ADAPTAR LOS EDIFICIDS DESTINADDS A LABORES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DESCONCENTRADO

FUNGION 3

VIGILAR QUE EL ARRENDAMIENTO Y/O ADGUISIGION E INMUEBLES SE REALICE CONFORME A LO ESTABLECIRO EN LA NORMATIVIDAD

OBJETIVO B

ASEGURAR A LAS LINIDADES ADMINISTRATIVAS LA PRESTACIGN DE LOS SERVICIOS GENERALES GON EL FIN DE QUE ESTAS CUENTEN CON LAS)
CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD

Funciones qua enntribuyan al
iogra del abjativo

CADIGO DS LA FUNSION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

TRAMITAR LA CONTRATAGION RE LOS SERVICIOS DE APOYO PARA LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL

FUNCION 2

VIGILANCIA

FUNCIGN 3

DIRIGIR EL ESTABLECIMIENTO Y OPERACION DE LDS SERVICIOS BE SEGURIDAD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNGION &

COADYUVAR A LA DPERACION DE LOS PROGRAMAS DE FROTECCIGN CIVIL EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACICH FEDERAL %
(i)

\
PRESTAR LDS SERVICIOS DE CORRESPONDENCIA, ARCHIVD, ALMAGEN, ASED, INTENDENCIA, MANTENIMIENTD, TALLER AUTOMOTRIZ, TRANSPDRTES?—YL‘/&!

O



ANEX0 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS Bertiahutniet g G
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION SENERAL BE ESTRUCTLIRAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNQ OPERATIVO

TIPO GE RELAc:ubN-i AMBAS !
Enia el tino de relacicn (4

Explicar Ia relacion selecclanada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON L.OS PRESTADORES DE SERVICIOS ¥
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

ARRENDADORES E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA

Ellfa en donde flage Impacto fa informacidn qua manaja el puesto
Garacterfstica d la Informacin {e]: ILA INFORMAGIGN GUE SE MANFJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

- ESCOLARIDAD YJO AREAS DE CONOGIMIENTO

NIVEL OE ESTUDIOS f"i LICENCIATURA O PROFESIONAL I
Efifa af groda do sstudins que requiere of puesta

GRADO Bt AVANCE o) TITULAGO |

A o CARRERA- SR
CIENCIAS SOCIALES Y GIENCIAS POLINCAS ¥ ADMIMISTIACION
AOMINSTRATIVAS PUBLICA GUBRRNAMENTAL
INGEMIERIA Y TECHOLOGIA ADMIMIETRACIGH ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALER ¥
ADMIMISTRATIVAS ADMINISTRACION INSTITUCIONES
CIENCIAS 5OCIALES ADMINISTRACION ADMINISTRACIGN
INGEMERIA Y TECHOLOGIA ADMINISTRAGION ADMINISTRACION
CiEHGTAS SOCIALES ¥
ABMIMIETRATIVAS OERECHO DERECHO
CIENCIAS SOCIALES ¥ 0
ADRINISTRATIVAS COHTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CCNTADURIA COHTADURIA PURBLICA

8. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AFIOS DE &
EXPERIENCIA [¥)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elsg¥ del catdlogo de drogs de experlencla, Ja o las drea(s) de expaclancia {s) que requlera el puesia
: : g REAS LE EXPER

EEAR :
ADMINIETRACION LE RECURSOS

CIENC CAS GAN N Y Dt
ENCIAS ECOMOMI 1] ZALIG AECEION DE EMPAESAS MATERIALES
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADHINISTRATIVA
CIENCIAS ECONBMICAS DRGANIZAZIGN Y DIRECCION DE SEAVIC(OS GENERALES Y
24 FMPRESAS MAHTENRIENTOS

0. CAPACIDADES GEREMNCIALES Y TECNICAS DEL FUESTD
Indigue el nivel de dominio requerido por &l pussto para cada capocidad.

CAPACIDADES GERENCIALES
Reeuerde que de Jele de Departamento a Director Generat san des da Ingreso y permanenciay una més de |
perminencia y para el caso de los Enlacas son dos de Ingraso y pammanencia,
CAPACIDAD HIVEL CE DOMINIO [#): INGRESD ¥ FERMANEHCA FERMANENCIA

El VISION ESTRATEGICA
z LIDERAZGO

3 ORIENTACION A RESULTADOS
4

5

L

TRABAIO ER EQUIPO
HEGOCIACION

C]
FE:

IHEE




~ ANEXO 2 W
GUIA DE SERVICIOS “7‘%% *%‘
il
FORMATQ DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTDS

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

Sorrkia hotpacss s Ly

CAPACIDADES TECNICAS DPafira lng capacidades técnicas que se raqularan parm el puosto.
PROPOSITO DE EVALUACIGH DE LA CAPAGIDAD
CAPACINAD HIVEL £ DOMMR MGRESG PERMANENEIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PEBLICA UNico
FEDERAL .

ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE
2 l SERVICIOS I AVAMZADG
3 I SERVICIOS GENERALES INTERMEDIO
o P R

] - e |
S — |

En case de gue el puesto requlera qua su otupanto tenga la capacldad de hablar, lear ylo escribir algiin Idloma yfa lengua Indigena,
geberi especificicarse comp eapacidad téenlca y anotaran la slgulants secclon ef dotalle de su nival de dominia,

IDIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINID
IDloKA LEER HASLAR ESGRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIEIR
GASERVACIONES: St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN El. SIGWENTE RECUADKO.
OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; RECUADRQ EXCLUSIVD PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
B i T 1
X '
-—-————-_._.__?‘___.‘_“

Titutar da fa unldad administrativa: Nombre y Hrma
ADMINISTRARCR FEDERAL DE SERVICIO ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICY
EDUATIVOS EN EL. RISTRITO FEDERAL EDUATIVOS EN EL DiSTRITD FEDERA,

CR, LUIS IGNAC!O SANCHEZ G'MEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ G'M!

Jele Inmediato: Hembse y firma

Ocupante dei Puestn: Nombre y firma

Nombre y firma L
DIRECTOR DE REGURSOS MATERIALES ¥ SERVICICS Espatiaticta da |a Direceidn Genera! de Plgneacldn,
VACANTE /DmProgmmaclbn y Evaluacian Educafiva
LIC. PATRICIA LEAL MARTIN

-~
 APROBACION DEL'COMITE JECNICO DE PROFESIONALIZARION DE LA ADMINISTRARJON FEDERAL DE SERVICIOS ERUCATIVOR EM ELB, F.

¢Z,// | ”;! 1111 J./f, Mmf Qﬁgf;}

i B A L4 - "
PRf?ﬁJENTE ! SF.\Z’REThﬁIb’TéCNEUﬁ = -’RE‘E’RE@W‘NTE DELA, E‘ECREMRIA DE LA FUNCION
_ PUBLICA

Fecha/ A '
07-Abr-10 ™

|




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

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

.

AL IDENTIFICACION DEL PUESTO

£A0IGH DEL PUESTO 25-C00-1-CFHNAD02-0000324-E-C-0

NUMBRE DEL PUESTD SUBRIRECTOR DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

ETregisirada e 13 estrucivra

COKSECUTIVE COHCENTRADOR:

Es ef que se ufiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le correspanda al puesto censiderando que conslste en el propisito fundamental del mismo "su razin de ser”, buseanda la
congruencia y conlribucian eon la misidn del puesto Inmediato superior. En el caso del primer nivel de 1a organizocién, serd con relzclon a la misian
de la dependencia v droana desconcentrady.

CORTROLAR EL PRESUPUESTD AUTORIZADD DE "SERVICIOS PERSCNALES™, CAPITULO 1000, AS| COMO EAS PLAZAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERViCIDSE
EDUCATIVOS EN EL D. F. DE CONFORMIDAD A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS VIGENTES EN MATERIA DE PRESUPUESTC, CONSIDERANDO EL TECHO FINAMCIERO Y LOS
RECURSCS ASOCIADOS At MISMO, PARA GARANTIZAR A LAS AREAS ADMIMISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS EL DUE CUENTEN COH PRESUPUESTO Y PLAZAS FARA EL
LOGRO DE LOS DBJETIVOS INSTITUCIGNALES Y LA PRESTACION DEL SERVICIO OE EDUCACION BASICA EN EL AMBITD GEOGRAFICO DEL DLF.

C. CBJIETIVOS ESPELIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer jas objelives que contribuyan a lz misidn seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEHN AlZ. Establecer las funciones gue contibuyan al obletiva del puestn en arden de importancia ([ es la mas importanta para lagrar &l obativo;

LOE OBJIETIVOS|dal puesto).

OBJETIVG 4

ASEGURAR OUE EL SISTEMA DE CONTROL PRESUPUESTARIO DEL CAPITULO 1600 "SERVICIOS PERSONALES” OPERE DE FORMA OPTIMA A FIN DE|
MANTENER ACTUALIZADA LA BASE DE DATOS Y COADYUVAR A LA TOMA DE OECISIONES EN MATERIA DE PERSONAL

lagrs dat phjetive

Fuclanes qua camtribuyen al

T
CODIGO DE LA FUNTION i DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 3 VIGILAR QUE LA AFECTACION PRESUPUESTARIA POR UNIDAD ADMINISTRATIVA SE REALICE CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR LA|

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGCION PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINANGIERDS

FUNCION 2 DEFINIR EN COORDINACION CON tA DIRECCION DE MFORMATICA LAS MODIFICACIONES A LA SASE DE DATOS DERIVADAS DEL EJERCICIO

PRESUPUESTAL CAPITULG 1000 “SERVICIOS PERSOHALES™, ASE COMO VERIFICAR EL RESPALDO

FUNCION 3 GESTIONAR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMIMISTRACION PRESUPUESTARIA Y RECURSOS FINARCIERDS EL REGISTRO DE PLAZAS DE ACUERDQ A

LOS MQVIMIENTGS, ASI COMO EL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN EL CARITULD 1000 "SERVICIOS PERSOMALES™

FUNCIGN 4 VERIFICAR, CON BASE EN LOS DFICIOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL EL MONTD DE LA AFEGTACION PRESUPUESTAL POR UNIDAD RESPONSABLE Y|

EL REGISTRO DE PLAZAS ANTE LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO

FUNCION 5 COORDINAR LA ELABORACION BE {HFORMES PRESUPUESTALES SOBRE Et GASTO EJERCIDG DE LAS PARTIDAS DEL CAPITULD DE SERVICIOS

PERSORALES

OBJETIVD 2

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE PLAZAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVCS EN.EL [, F. CON EL FiN DE
IHFDRMAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES ERUCATIVOS LA SITUACION QUE GUARDA CADA UNA DE LAS PLAZAS ADSCRITAS A ELLAS

logta del abjelivo

Funclones que contribuyen al

COBIGO DE LA FUNCION UESCRIPCION DE LA FUNCION

EUNCIGH 4|LFEYAR EL CONTROL EN MATERIA DE PRESUPUESTO ¥ HUMEROD DE PLAZAS POR MOVIMIENTO DE: CREACION, CANCELACION Y ASIGNAGION DE PLAZAS

AUTORIZADAS POR UNIDAD ADMINISTRATIVA Y NIVEL EDUCATIVO

runcian 2| VERIFICAR QUE LA BASE DE DATDS DE LAS PLAZAS DE: DOCENTES, ADMINISTRATIVAS (DE BASE Y CONFIANZAL Y DE MANDC ADSCRITAS A LA

ADMINISTRACIOH FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EX EL D.F. BE MAHTENGA ACTUALIZADA, POR UHIDAD ADMIMNISTRATIVA ¥ NIVEL EDUGATIVO

FURCIAN 3 REALIZAR LAS GESTIONES ANTE LA SECRETARIA OE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO , A TRAVES DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMIMISTRACION

PRESUPUESTAL Y RECURSOS FINAHCIERDS PARA EL DESCONGELAMIENTO DE LAS PLAZAS, CUANDO EXISTAN MEDIDAS DE AUSTERIDAD

FUNCtoN 4| SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS MOVIMIENTOS DE CREACION ¥ CANCELACION DE PLAZAS Y PUESTOS EN LA BASE DE DATOS DE ACUERDQ CON EL

DOCUMENTO DE AFECTACION PRESUPUESTARIA CORRESPONDIENTE

CEIETIVO 3

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL PRESUPUESTO EJERCIDO POR UNIDAD ADMINISTRATIVA A FIN DE GARANTIZAR QUE]
SE EJERZA EL PRESUPUESTO EN ESTE RUBRD

tagre dal obfethva

Funcianes que comribuyen al

CAIGO DE LA FUNGIGN DESCRIPCION DF LA FUNCION

FUMNCHIN 4 GEMERAR LS INFORMES QUINCENALES PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y HIVELES EDUCATIVOS ACERCA DEL PRESUPUESTO EJERCIOAQ EN EL

CAPITULO 1000 "SERVICIOS PERSONALES" PARA QUE REALICEN LAS CONFRONTAS CORRESFONDIENTES

FUNCION 2 COURMHAR LA CONTILIAGION ENTRE LA INFORMACHIN GYE BRESENTEN LAS UNIDADES RESPONSABLES Y LA DUE TIEHE EN LS SISTEMAS LA

DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, ACERCA DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN EL CAPITULG 1000

Funcitn 3iFCORDINAR EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS PARA LA SOLUCION DE PROBLEMATICAS DETECTADAS EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO EN

MATERIA DE SERVICIOS PERSONALES

QRJETIVO 4

fogra del oblsitia

Funclangs gue tonttibuyen al

£00IGO DE LA FUNRCION DESCRIPCION DE LA FLMCION

FUNGION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

foyra del objetiva

Funchnes que comnbuyen al

CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUKRCION 2

FUNGIOH 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UMIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNG OPERATIVO

1170 bE RELACION INTERHAS |

Eliia e! tino de refacion {4

Exnlicar la relacian seleccionada

INTERACTUA INTERMAMENTE COM LAS UHIDADES RESPONSABLES Y MIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRAGIOM FEDERAL DE SERVICIBSF
EDUCATIVOS Y CON LA SEF

Elifa en dénde tlane impacto la Informaclén gue manefa el puesto

!LA INFORMACIOH QUE 5E MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIGR DE LA DEPENDENCIA

Caragteristica de la informacion {a):

HIZPEREILDE

A.ESCOLARIDADR YJO AREAS DE CONOCIMIENTC

HIVEL DE ESTUDIOS "?‘I LICENCIATURA O PROFESIONAL l

Eiifa af prada da ssivdios gue requiers el puosia

GRADG DE AVANCE |-|i TITULARD i

Efifa of grado e avance & su casn

AREAS DE CONQCIMIENTO: Elegir de! catilogo de carraras la (s} carrers {s) genérica (5) que raqulers of puesto

p i IARRERA B ENERIL

< AREA DEGANDCINIENTO! I AR TETAL IR
Cliggﬁsigﬁtig Y CONTABURIA CONTADOR PUBLICD
“'ﬁ’;;j‘;?gﬁﬁ‘gtﬁ Y ADMIMISTRAGIOH ABMIHISTRAGION
mﬁgﬁ'&?ﬁzﬁ'{?ﬂ v ADMINISTRACION RECURS0S HUMANDS

5

Clig:‘l‘i\”ﬁ;gil‘:big Y CIENCIAS FGLITLCJ\BSJC:DMunsmAu:ION SUBERAMEHTAL
Cfgﬁ'ﬁ;ﬁiﬁﬁ ’ ECOHOMIA ECONOMiA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIHD OE ARCS DE] 4
EXPERIENCIA {):

AREAS DE EXPERIENCA: Eleqir def catalogo de 4reas de experiencia, {a o las drea(s) de experizncia () que requlera et puesia
EEN R ARG B
" GRIPD DL EXPERIENGIA i LREA (EHERA

CIENCIAS ECOHOMICAS DIRECCIGH ¥ DESARROLLO DE RECURS0S HYRANGS A“"""‘E'TR:‘{E':;‘%*ESREC”“505

CIEWCIAS ECDNOMICAS COHTABILIDAD ECONOMICA COMTARILIDAD FINANCIERA

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION POBLICA GESTIGH ADMIMISTRATIVA

D.CAPACICADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES GERENGIALES Indique &l nivei de deminia requerida por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jele de Depanamento a Ditactor General son das de Ingreso y permanencia y una més de
permanencia y para &l tasa de los Enlaces son dos de ingrese y permanencia.

EAPACIDAD HIVEL DE DOMIIO |=) THGIESD ¥ PERMANENCIA PERMANEHCIA
1 VISION ESTRATEGICA

a LIBERAZGD

K] ORIEHTACION A RESULTADOS

4 TRABAJD EN EQUIPD

5 NEGOGIACION




ANEXQ 2
GUIiA DE SERVICIOS
b3 Fishichy

woguies | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFI. DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECRIGAS Collna las capacidsdas téenicas qus de roquiaran para sl pussta.

PROFPOUSITO OE EVALUALIOH DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIKIO

INGRESD PERMANENCIA
LR
1 HOCIORES GENERALES DE LA ADMINIGTAACION PUBUICA mco
FEDERAL R
RECURS0S HUMANOS-ORGANIZACION Y PRESUPLESTO

2 CAP{TULOD to00 AVANZADD
] L PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO i AVAHZADO

b vt
4 HERRAMIENTAS OE COMPUTO ! IMTEAMEDIQ

r—
s |
o | I

En caso de que el puesto requlera que su ocupante tengs fa capacidad de hablar, leer yloescribix alyin idioma yio lengua indigena,
dabara espacificicarse como capacidad 1éenica y anotar en la siguiente seccién el deialle de su nivel de daminlo,

IDIOMA Y/O LERGUA IHDIDENA HIVELA DE DOMINIO
1DHOHA LEER HABLAR E5CRIBIR
LEMGUA HDIGEHA LEER HABLAR ESCRIBIR
QASERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE INPORTANTE DEL FUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADD EN E£L

CUESTIONARIQ, ANOTARLO EN EL SBIGUIENTE RECUADRO,

FLAEFEMMEDIATO DEL BUBGHREC TN O COMTAOL DEL ELERCICIO FHESUPUESTAL E5 EL DIRCE TOA UE PLANEACIGN v SERVCIOS AL FERSONAL. SE EMCUSHTHA VACANTE

CASERVACIONES DEL ESPECIALISTA: RECUADRO EXCLUSIVC PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

/. ,) Firmas
'/
1
Thular de la unided administrativa; Nombre y firma d&fe Inmediaty: Nombre y firma
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE
LIC. JOAQUIN FRANCISED GUZMAN LOPEZ 0F PERSONAL EN EL D, F,

LIC. BenITo'BERROCAL PERA. /)

/ﬁf‘ét&&é@@/

Ocupante del pueste Nombyre y firma /
SUBDIRECTOR DE CONTROL DEL EJERCICHO PRESUPUESTAL Z5peclalista de la Cireceldn General de Planeactan,

VACANTE Fragramaclén y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

—

-
_APROBAGION DEL COMITE JECNICO D PROFESIONALIZACION DE LAsADMINISTAACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ER EL D.F.
7 I

i

S

PUBLICA

PRE?)I%‘I-TE/’

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNGIGN

Fecha:
18-Ene-07




MOCARAQE | -
B FURCIOR
LTI

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD OE SERWIGIO PROFESIONAL Y RECURSQS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEOERAL
DIREGGION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

A IDENTIFICACIGN DEL PUESTE

it

COIGO NEL PUESTO

25-C80-1-CFNADD1-0000478.EL£.0

HOMBRE DEL PUEATO SUBDIRECTOR DE FISCALIZAGION

Ef roglairado o5 14 adtriciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ex ol que aa ctilize 40 loa cetdloges

8. MISION DEL PUESTO:

Deoterminar fa misldn que l& carrespanda al pussto considerando que conalste an el proposito fundamental del mismo®su rardn do sar®, buscanda |a
congruencin y contribucién can lo misién del puesto Inmaditta supsror, En &l taso det pimer nivel de fa arganizaclién, sard con relacidn a la misidn
4 la depandancls u draane doseoncentrado.

SUPEAVISAR LA REVISION DE LA DODCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y GOMPROBATORIA DEL GASTO , PARA GARANTIZAR EL, CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVA VIGENTE ¥
DEMAS DISPOSICIONES EN LA MATERLA,

C. OBJETIVOS EEPEGIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer lon shjelivas qua contribuyan 5 12 mlaidn seleceionoda,
¥ LAS FUNGIONES OUE GONTRIBUYEN Al 2. Establecer Ins funclones quo coatrbuyan al objetiva dol puasta en orden de impartancla (1 es la mas importante para lograr ol objotive

LOs D8JETIVOS!del puasia),

QBJETIVO {

REVISAR LA DOCUMENTACHON JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL GASTC, CON HASE A LA NORMATIVA VIGENTE Y DEMAS DISPDSICIONES
APLICABLES, PARA LA RENDICION DE CUEMTAS,

Funcianes que conlrlbuyen 2t
togrn oaf Dhjetva

cODIGo OE LA FUNCIOH DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

VERIFICAR QUE |_A DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA CUMPLA CON LOS REGUISITOS NORMATIVOS PARA SU PAGO.

EUNGION 2

REVISAR QUE LAS OPERACIONES ARITMETICAS SEAN CORRECTAS PARA ASEGURAR EL PAGQ,

FUNGIGN 3

OBJETIVO 2

APROBAR LAS OBSERVACIONES DE LA DOCUMENTACION IMPROCEDENTE PARA BU PAGO, GON BASE BN LA APLICACION DE LA NORMATIVA VIGENTE, Y|
DEMAS DISPOSICIONES EN L4 MATERIA PARA QUE LAS UNIDADES RESPONSABLES REALICEN SU CORRECCICN.

Funclohes qur santTibuysn al
ingro de! objetiva

GORIGE DE LA FUNCION DESCHIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR LOS VOLANTES DE DEVCOLUCION PARA EL RECHAZO DE LA DOCUMENTACION GOMPROBATORIA QUE NO RELINA LOS REQUISITOS FISCALES)
Y NORMATIVOS, )

FUNCION 2

VERIFICAR QUE LAS ORSERVACIONES DE IMPROCEDENCIA S8E FUNDAMENTEN EN LA NCRMATIVA VIGENTE ¥ DEMAS DISPOSICIONES APLIGABLES

FUNCION 3

COADYUVAR PARA OUE LAS UNIDAOES RESPONSABLES RECIRAN EN TIEMPG LA DOCUMENTACION RECHAZADA PARA SU DEBIDA ATENCION ¥
REINGRESD.

OBJETIVO 3

ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA NORMATIVA Y FISCAL PARA LA ADECUADA PRESENTACION DE LA DOCUMENTACION.

Funcioned e GonHBUyan At
ingra del abjetiva

cOGIO0 DE LA FUNCIOH DESCRAIPCION DE LA FUNGHIN

FUNSIGN 1

ATENDER CONSULTAS DE LAS UNIDADES RESPONSABLES, PROVEEDORES Y PRESTADQRES DE SERVICIOS, SOBAE LOS REQUISITOS OE TRAMITE, PARA
LA PRESENTACIIN DE LA DOCUMENTACIGN

FUNGION 2

EMITIR OPINIONES NORMATIVAS PARA EL TRAMITE DE LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA, CON BASE A LA NORMATIVA VIGENTE Y DISPOSICIONES
N LA MATERIA,

FUNCION 1

OBJETIVO 4

COADYUVAR EN LA OBTENCION OF LAS AUTORIZACIONES DE .05 FORMATOS PRESUPUESTARIOS, CON BASE EN LDS PROCEDIMIENTQS Y APLICACION
DE LA NORMATIVA VIGENYE.

Funcisnes Gue conbrisuyen at
Iagro di shistva

COMAG DE LA FUNGION DESCRIFCION [E LA FUNCION

FUNGIAN 1

VERIFICAR QUE LOS FORMATOS BE LLENEN Y VALIDEN DE AGUERDO A LA NORMATIVA E INSTRUCTIVOS VIGENTES.

FUNCION 2

ELABORAR RELACIONES DE ENVIO DE LOS FORMATOS PRESUPUESTARIOS, PARA LA AUTOR{ZAGION DE LGS MISMOS, DE LDS FUNCIONARIOS
FACULTADOS,

FUNCHIN 3

ABESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL CORRECTO LLENADO DE LOS FORMATOS PRESUPUESTARIOS.

OBJETIVO §

RECOPILAR E INTEGRAR LA NORMATIVA, AS| GOMO LAS DISPOSICIONES EN LA MATERIA PARA LA APLICAGION EN LA FISCALIZAGION DEL GASTQ,

Funclapes qua contribuyen al
logro del objetive

TODIQC DE LA FUNCION DESCRIPEIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

COMPILAR LAS DISPOSICIONES EN MATERIA PRESUPUESTAL, FISCAL, NORMATIVA ¥ DIFUNCIRLA PARA 5U APLICACION,

FUNRCION 2

ELABORAR CIRCULARES PARA DAR A CONOCER LAS NUEVAS DISPOSICIONES A LAS UNIDADES RESPONSABLES PARA SU CONQCIMIENTC Y
APLIGAGION,

FUNCION 3

VERIFICAR LA CORRELCTA APLIGACION DE LAS MUEVAS DISPDSICIONES, PARA El, ADECUADD EJERCICIO DEL GASTO OEL PRESUPUESTO DE LA

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRIYO FEDERAL,
PAM




ANEXO 2

- GUIA DE SERVICIOS {3
“en FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS teoahpspion 1o

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUSTURAS ¥ FUESTOS

E, ENTORNO OPERATIVO

TIBO DE RELACIdN:, INTERNAS J

Ellia ol 4ina da rafacidn (4
an salaccionads

INTERAGTIA INTERNAMENTE GON LAS UNIOADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL .- RECIBIR DOCUMENTAGION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA DEL GAATC PARA SU FISCALIZACION,

Eltfs en ddnde tlana impacta le Infarmacidn que manejs el puesic

Caraciarit i a):
retariatica de ta infarmacldn (+) LA INFORMAGIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

i pha A e,
e

A. ESCOLARIDAD Y{O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS "'1 LICENCIATURA O PROFESIONAL I

EMja sl grado dfa asiudios que requisre of puesia

GRADQO DE AVANCE {*}: TITULADG

Elifa of grada de svanes en 44 2zan

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir de) cattlogo da carreras |n {s) carrorn (s} panerica (s) gue requlera el puesio

: EARAE
T OARRERA DETALLADA
C'ﬁﬁﬁ'ﬁﬂiﬁﬁbﬁ ! ADMINISTRACION ADMINISTRACION
O bNSTAATI A EcoNDMiA Economin
AGMMISTRATIVAS ) DERECHG DERECHO
S AheisTRATIS. FINANZAS conTAcunlA

8. EXPERIENCIA LABCRAL

niHIMG DE ARIDS D 4
EXPERIENCIA {#):

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir dol catdlogo do droas do axpariencia, 3 o lus drea(a) de exparioncia {8) gue mguiera ol pueata

- -QRUPO DE-EXPERIENCIA. 5 O _AREA ESPECIFICA: -
CIEMCIAS ECONOMICAS SONTABILIAD ECONOMICA AUDITORIA CONTABLE
CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAR ECONOMICA GONTABILIDAD FIHAKCIERA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DEAECHO ¥ LEGISLAGION NACIGHALES DEHECHD ADMINISTRATIVG
&, CONDICIONES DE TRAHASD En cea0 o qua of punsia requiers congicionas espaclafod da trabalo flane of sipufente asarada
LSE REQUIERE? 51

CISPONIAILIDAD PARA VIAJAR (4):

FRECUEHCIA (v): EN OCASIQNES CAMBIO DE REBIDENCIA ('4 3

PERIOOOS ESPECIALES DE T_RAEAJD:E

HORARIKD DE TRABAJO {&] JI HORARIO WMIXTD ]

" ‘De conlastar Bl, axplique (s razonos ah of feauadre

CONDICIONER ESPECIALES DE TRADAID:

¢Et IndIpuncabla?

D sonladlar 51, espllgun tas razones an el recusdro

ESAECIFICACIONES ERQUONOMICAR: (Caractarlatica:
fleieas tequerldas por el peasto)

. {Es indlpenzabla? . . .
EL FUESTD ESTA BAIO COMDICIONES : EL EJERCIEI0 DE LAS FUKCIOHES JPONEEN . o ] -
DE EETRES " e - RIESGO AL CCURANTE O.A BU FAMILIAT .. - - -

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES OERENCIALES tndique el nivel de dominlo requaxdo par ol puoato para cada capacldad,
Rocuerda quo de Jefe de Departamento s Direclor Ganaral son doa do Ingroso y permanancla y una mas de
permanencln y part &) caso do lor Ealnces san doa de ingreso y parmanencha.

CAPACIDAD HIVEL DE GOMINO {s}: INGRESO ¥ PEAMANENCIA PEAMANENGCIA
T ViSO ESTRATEGICA I 3 ]
7 UDERAIGD 1 @
3 ORIENTACION A RESULTADOS I &
4 TRABAIOEN ECUIPD a1 &l
5 NEGOCIACION 1 1 [Fl fa]

RN



o ANEXO 2

S GUIA DE SERVICIOS
. LA FUNOY
v s |- FORMATO DE BESCRIPCION Y PEREIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECHIGAS QOefina lan capacidades lécnlcas que e raquieran para ei pueeio,
PROMESITO DE EVALUACKSH DE LA CAPACIDAD
CAPAGIIAD HIEL D(E' J?O"‘"m Hofizan PERMANENCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINI3TRAGION PUBLICA .
FECERAL uwica
2 [ AUDITORIA INTERRA | avanzaoo | @
b | ALDITORIA FINANCIERA | wrernenio | [@]
4 ] PLANEAGION PROGRAMACION [ wreruenio |
s | |
.| 1 ]

£n caso do gua ol puesta raquiera gua au ocupanta tanga la capacidad da hablar, leer yia escribir algon [dloma yio lengua Indigana,
debiard aspaciflcicarse coma capacidad téenlen y anotar an [a slguiante sarcidn st datalls da 2y nival de dominle,

ICIOMA Y10 LENGUA INDIGENA MNIVELA DE DOMINIO
IDICA LEER HABLAR E5CRMIA
LENGUA INDIGERA LEER HABLAR ESCRIBIA

OBSERVACIONES: St EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

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

PN
EL RIRECTORA DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO SE ENGUENTRA VACAHTE
BE SUGIR|ERON UNA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO SIN EMBARGO EL AREA NG LAS CONSIGERD

Flrmas

mtrgféhvn: Naombra y firms CICH meg aEn. ﬁj’mn
E ADMIMISTRACION CODRRINADOR SECTORIAL DE ADMINISTRACKIN Y FINANZAS

VAREZ ARGUELLES ¥ EJANDRC GONZALEZ RHHE

Tltuinr da 1a unidad

|~ DHREGTOR GENE|

C. P. ROBERT!

o

Dcupanid del {tussto: Nombre y firma Nombro y firma
SUBOIRECTOR RE FISCALIZACION " Especlalista da Ia Diraceidn Geaneral de’ Planeacidn,
EAGION Pragramaclon y Evaluaclén Educatlva
/ LIG. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APRDBACIGN DEL JOMITE TECNIGO DE PROFESIONALIZAGION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

- L)

PRESIDENTE ’secaamﬁlq TECNICO RW/RESEN#ANTE E LA SECRETAFIA DE LAFLNCION

PUBLICA
Focha: / Pl
piAMESIAND

/'/




i, ANEXO 2
R GUIA DE SERVICIOS
Gl FORMATO DE DESGRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION RUBLICA FEOERAL
DIREGEION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

BESCRIRCIONDEL PUESTOHaT

AN et} SR

et

A. IDENTIFICACIAIN DEL PUESTO

COCIGO CEL PUESTD 25.006-1-CFNADG1-0000400.E-C-O0

HOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE CONTABILIDAD
El g3 iratn én 10 o3t Ciurs

COMSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es al que 86 viiliza an jox catblogos

;E., WISION DEL PUESTO: Determinar Ia mlslén gue le cormapanda al puaato considerando que consiste an el propasiia fundamantal del mlamao“su razdn o4 2or®, huscande i
congruencla y contribugldn con fa misidn dol puesto Inmedlato supador. En ol caso dol primer nival do 2n organlzacion, serd con rolaclan a la mislén
de Ix densndsncla u droang dosconcenimds,

ORGAMNIZAR, INTEGRAR Y SUPERVISAR EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES FINANCIERAS EM EL SISTEMA DE GONTABILIDAD DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS|

EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEOERAL, CON BASE EN EL MANUAL DE OPERACIONES DE LA AOMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. PARA LA

CORRECTA Y GLARA RENDICION DE CUENTAS

€. OBJETIVDS ESPECIFICOS DEL PUESTO}. Establacer los objetlves qua sonbrbuysn a io mialén selacelanada.
Y LAS FUNGIGNES QUE CONTRIBUYEN Al2. Estnblecer las funcianes que cantribuyan al objetivo del puesto en arden de Impoertancin {1 es [a mas Impariante para lograr el objative
LOS DHIETIVOS!del puesta),

OBRJETIVO A REGISTRAR A TRAVES DE LOS REPORTES CONTABLES LAS OPERACIONES FINANCIERAS REALIZADAS

Functonas qus eontrihuyan &l

lagra del objadva CADIOD DE LA FUNCKIN DESCRIPCION DE LA FUNCHON

FUNCIAN 1|VERIFICAR EL REGISTRO DE LAS POLIZAS DE INGRESO, EGRESO ¥ DIARIQ, AMPARADAS CON LA DOGUMENTACION SOPORTE CORRESPONDIENTE

FUNCION 2| SUPERVISAR LA REALIZACION DE LAS GONCILIACIONES CONTABLES CON LA SUBDIRECCICN DE TESORERIA

FUNGION 2 REVISAR QUE LAS POLIZAS CONTENGAN LA DOCUMENTACION DE RESPALDO NE LOS PROVEEDORES Y DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS
A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SEAVICIOS EOUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

QBJETIVO 2 APLICAR LOS PROGESQS Y GRITERIOS CONTABLES Y FINANCIEROS

Funciones gua contribuyen at

1040 el nbjetvo SADIGO DE LA FUNCIGH DESCARIPCIGN DE LA FUNCION

ANALIZAR EL PRESUPUESTO DEL RESUMEN CONTABLE POR PARTIDA Y CONGEPTO DEL GASTO PARA EL PAGO DE LOS SERVIDORES PUALICOS DE LA
FUMCIGH 4| ADMINISTRACIAN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DiSTRITO FEDERAL, POR CONCEPT0 RE REMUNERACIONES {ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS), A8t COMO A 1LO3 TERCERQS INSTITUCIONALES

CONSOLIDAR EL INFORME PARA ELERORAR EL INFORME TRIMESTRAL DE ORIGEN Y APLICASIGN DE RECURSOS OTORGADOS A TRAVES DEL PROGRAMA
ESCUELAS DE CALIDAD [PEC)

SUPERVISAR QE SE ANALICE, REGISTRE ¥ EM SU CASD, SE PAGUE LA tONTRAPARTE DE DONATIV0 SOLICITADDS PCR LOS PLANTELES
{NCORPORADOS Y REINCORPORADOS AL PROGRAMA ESCLELAS DE CALIDAD

FUNCION 2

FUNCION 3

COORDIMAR LAS ACTIVIDADES MECESARIAS EN LA ELABORAGION DE LOS INFORMES FINANCIERDS Y CONTABLES PARA LA TOMA DE DECISIONES

OBJETVO 3 FINANCIERAS

Funclonel que cantibuyan sl

\ogra gel abjatve £ODKI0 DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 ANALIZAR LA ELABORAGION DE LA CONTABILIDAD Y LOS ESTADOS FINANGIEROS

HEVISAR EL INFORME DE AVANGE FINANGIERG Y DEMAS INFORMES QUE Exl MATERIA DE GQNTARILIDAD GUBERNAMENTAL SE REQUIERA, €M LOS

FUNCIBN 2 TERMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES PARA LOS GABTAS DE OPERACION Y EL FIDESCOMISO DEL PROGRAMA ESCUELAS BE CALIDAD

VERIFICAR LA CONCILIACIGN MENSUAL DE LA INFORMACIGN DEL ESTADC OEL EJEREICIO DEL PRESUPUESTO DEL CARITULO 1800 "BERVIZIOS

FUNCION 1) oS ONALES" CON LA DIRECGION GENERAL ADJUNTA DE PERSONAL EN EL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO 4 ASEGURAR LA GUARDA Y GUSTODIA DE LA DOCUMENTAGION CONTABLE PARA LA REMDICION DE CUENTAS

Funciones que contribuyen sl

oo d CAHIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCIAN
ogre del objalivo

VERIFICAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD, EN EL PROGESO DE TRANSFERENGIA O BAJA DEFINITIVA DE LA DOCUMENTACION CONTABLE ¥

FUNCION 1] MINISTRATIVA, QUE HA CONGLUSDO SU PERIONO DE GONSERVACION

SUPERVISAR QUE EL ARCHIVO Y CONSERVASIGN DEL ACERVO DOCUMENTAL CONTABLE, SEA CONFIABLE EN LOS TERMINOS SENALADOS EN LAS
FUNCION 2} (SPOSICIONES APLICABLES AL ARCHIVO GONTABS.E GUBERNAMENTAL, EMITIDO POR LA UNIDAD DE CONTABILIDAD E INFORMES SOBRE GESTION
PUBLICA DE LA SECRETARIA DE HACGIENDA Y CREDITO PURLICO '

SUPERVISAR EL TRARITE ARTE LAS INSTANCIAS FACULTADKE DE LA TRANGFERENCIA O BAJA DEFINITIVA BE LA DOGURENTACION QUE HA conclLulDo
5l PERIODO DE GONSERVACION

FUNGION 3

DEIETVO S

Funclanas qua santribuyan al

logra dal abjative GCODIGO OE LA FUNCIGK DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNC3N 1

FUNCION 2

. ; PhM




ANEXO 2

S GUIA DE SERVICIOS
LA N EIOH |
punin | FORMATO DE DESCRIPCICN Y PERFIL DE PUESTOS

bz 4 3 Ay

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPo DE RELACION AMBAS ]

Ellla ol Hoo da rolactén 14
Explicar fa relecion salecciondds

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUGIONES BANGARIAS E INTERNAMENTE CON LAS AREAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DiSTRITO FEDERAL

Elifa an ddnda tlans Impacto fa informacién qua manacfa ol puesio

JLA INFORMACHON QIUE SE MANEJA REPERGUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caracterisiica do [a Informaclén [=3:

A. ESCOLARIDAD ¥/O AREAS DE CONGCIMIENTR

NIVEL DE ESTURIOS l"'i LICENGIATURA O PROFESIONAL

Elifo af prade do edtudiod gue redquiers al pusata

GRADO DE AVANCE m:t TITULARQ I

Flfja ol grado do syanca on aU cazo

- :GARRERA ] RRERA‘DETAI;L.:\‘DA‘
c'ﬁ:ﬁﬁﬁiﬁmﬁ N CONTABURIA CCNTADOR PLOLICO
c':gﬁmﬁg_‘:%ﬁg Y EONTADURIA AISTEMAS CONTADLES

PR ADMINISTRACIAN ABMINISTRAEIGN
c'iuzﬁ?ﬁr‘:‘im .\Z ¥ ECONCHIA ECONDMIA Y FINANZAS
B. EXPERIENCIA LABORAL
minine ok Alos DE a
EXPERIENGIA [»]

AREAS DE EXPERIENCIA; Elagir del catilogo de droas da experlancia, |5 o las droa{s) da axpariencia (8] que requiara al puestn

" GRUPD DE EXPERIENCIA o ARENESPECIFICA, o T -
CIENCIAS ECONGMICAS CORTASILIDAD CONTABILIDAD FINAKCIERA
. . ADMINISTRACION DE RECUR505
ADMINISTRACION PGELICA OAQANIZACION ¥ DIRECEION DE EMPRESAS FINANGIERGS

G. CONDICIONES DE TRABAJID En cana de que ol puoslo Jore ondicianes axpoclaios da :rnb_.-,la Horro af aigulanta apartsdo

18E REQUIEREY
FRECUENCIA {»} £4 OCABIGNER | CAMBIO DE RE3IDENCIA (-_J ‘ ha

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJOY

DISPONIBILIBAL PARA VIAJAR {*)

HORARID pz_m.\auo.(-q o

HoRAmIOMOTD T | R _
. . Do conteatat &) exnlique lea razones en el reouedro

LONDICIOHNER ESPECIALES DE TRARALOD:

LE& indipensabia? R .
D cantesinr Sh expliquo lag (azooss en & recuadro

ESPECIFICACIONES EHOONAMICAR! {Caractaristlons]
fufcas requaridas pot ol puekis)

LEx indipsntabla?
El. PUEETO £STA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES [PONE EN
DE ESTRER AIESCO AL OGUPANTE O A SU FAMILIA?

D, CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADER GERENCIALES Intlque 2 nivel de deminio roquerida par al pueste para cada capoe/dad,
Recuerde que de Jafe de Oepartamanta & Director Genernl aan dos dé Ingraso y permanencia y unn mis de
peimanencla y pars ¢l caso de (as Enlaces san dea de ngreas y permanencla,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIHKD {s): WGAESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA { 1 | O]
: wosmazao ——
E] ORIENTAGISN A RESULTADOS m
4 -
5 5]

TRABAJO EN EQUIPG m
NEGOCIAGION | 3 ]

EElEE

PhM



ANEXO 2

: /; | GUlA DE SERVICIOS

fl iy MRIAMATG DE DEBOAIPOIAN ¥ FEAKIL bY PURBTOR
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

il g
Haped. sl 3 M

CAPACIDADES TECHICAS Dalina Ina capscidades lécnicas qua se requisran para al pussie.
PADPASITO DE EVALUASISH BF LA CAPACIOAD

HIVES, DE DOMINKG

CAPACIDAD (o1: INGRAEBO PERMANENCIA
1 HOCIONES BENERALES DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA oniee E'
FEDERAL
H AUDITOFIA INTERNA AVANZADD |
1 AUDITORIA FIKANCIERA i mrsnmsmoj
¢ |
5]

l
: | l
0 | |

£n caso de quo ¢l puesio requiam gue su ocupants tenga la capacldad de hablar, leer yio sacribir algin Idioma y/o lengus Indigena,
dobard especilicicarse come cagacldad 1acnicn y anatar on (a sigulents aeccién el detalls de su aivel de dominlo.

IDIOMA ¥/0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIO
DI RS LEER HABLAR ESCRIBIR
LENQUA INGIGENA LEER HABLAR ESCRAIA

OASERVACIONES: 5| EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIERADD EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPW—\ REGUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATO DE LA SLBDIRECCIAH DE COHTABILIDAD ES £ DERECTOR DE PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO, ESTE 5E ENCUENTRA VAGANTE
SE SUCIRIERON UNA SERIE DE ADECUACICNES AL PERFIL DEL PUESTO S EMBAROQ EL AREA NO LAS COMSIDERD

s il gt it e

Titular da la ynidad adminiftrativa; Nembre y firma Jofe Inmedlato: Homérkly ;
DIRECTOR GENERJY DE ARMINISTRAGION COORDINADOR-SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS
C.P. ROBERTOALVAREZ ARGUELLES NG, WJANDRO GONZALEZ Rulz

/ Ocuppinte del Huasta: Nambra y firma Nombre y firma
{/ SUBDIRECTOA DE CONTABILIDAD Espaclzllata da la Diraceldn Gaaeral de flaneacicn,
' EACHIN Arogmmacldn y Evaluagién Educntiva

Li<. PATRICIA LEAL MARTINEZ

[

APROBACION PEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA APMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDOUCATIVOS EN EL D. F,

\

T

s 40
T QU L i

¥ . 1
PREjI/DBN‘fE ,/SECRETAR}a TECHNICO REPRE;ENTAWE OE Lh SECRETARIA DE LAY UNGCION
=

UBLICA




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

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

i O

SicAfaMar !
L& e |
Punea |

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIAo DEL PUESTO 25-000-1-GFMA001-0000401.E.C.0

HOMERE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE TESORERIA

Ef rogiatrada an Ir esiructura

CONSECUTIVO CONGENTRANDR:

Ex af qua 0 utilize an los cotdlogas

8. MISION DEL PUESTC: Determiner ia misidn que le correspanda al puasto considerande qua conaiste en ol proposits fundameatal dal mismo"se razén da gor”, buscando Is
cangrusncla y contribucidn £on Ja misién del peeasia inmediato supador, £n el ¢aso del primer nivel de la orgonlzacidn, serd can relacldn a la mision
de |2 dependencin i droano desconeentrada,

ORGANIZAR E INTEGRAR EL REGISTRO DE LAS OPERAGIONES FINANGIERAS PARA EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITC A LA ADMINISTRAGICN]
FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, AS{ GOMO EL PAGO A TERCEROS INSTITUCIONALES, IMPUESTOS, PROVEEDORES, PRESTAGIONES Y

APORTACIONES PATRONALES DE ACUERCO A PROGEDIMIENTOS Y NORMAS ESTABLEGIDAS APLICABLES A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

DISTRITO FEDERAL PARA GUE LOS PAGOS SE REALIGEN DE WANERA OFGRTUNA DE ACUERDO A CALENDARIOS ESTABLEGIDOS.

¢, DRJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Establecar lna shjotivas que sontribuyan o la mislén selaceionads,
2. Establecor lns funcionas que conirbuyan ai abjatlva del puaato an nrdan de impostancla [1 &8 fo mas Imporiante para fograr ol objotive
LOS OBJETIVOS|d pussia).

GBJETIVO 1

SUPERVISAR QUE EL REGISTRO DE LAS QPERACIONES FINANCIERAS FARA EL PAGO DE LAS REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITC A LA
ABMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL, ASl GOMO EL PAGO A TERGEROS INSTITUCIONALES, IMPUESTOS,
PROVEEDORES, PRESTACIONES Y APORTACIONES PATRONALES SE REALIGE DE MANERA OPORTUNA,

Funcionas qux contribuysn al
logra dal abjallve

COMGO BE 1A FUKCION NESCRIPCION DE LA FUNCION

REVISAR GRE LOS MEDIOS ELEGTRONICOS PARA DISPERSION DE RECURS0S, SE UTILIGEN DE AGUERDID A LAS POLITICAS Y NORMAS ESTABLECIDAS

FUNCION 1] POR LA INSTITUGIGN BANGARIA, AS| COMC TAMBIEN LAS EMITIDAS POR LA SEGRETAAIA DE BEDUCAGYON PUBLICA.
VERIFICA AS EFEGTUADAS AL PEASONAL ADSCRITO ADMINISTHAC SERVICIOS ECUCATIVO
FUNGION 2(DISTRITO FEDERAL, TERCERQS INSTITUGIONALES, IMPUESTQS FEDERALES Y LOCALES, S5 REALICE DE MANERA OPCRTUNA DE ACUERDO A LS

CALENDARIOS ESTABLECIDOS PARA DIEHOS PAGOS.

FUNCION 3

SUPERVISAR QUE LAS BASES DE DATGS DE CHEQUES PROTEGIDOS, CANCELADDS Y EN TRANSITO, ESTEN DEBIDAMENTE RESPALDADAS,

CBJETIVO 2

REGISTRAR, COMTROLAR Y SUMINISTRAR LAS FORMAS VALORADAS PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, AS| COMO EL DE PROVEEDORES, PRESTACIONES ¥ REEMBGLSO A
LAS UNIDAQES ADMINISTRATIVAS 5E REALICE EN TIEMPO Y FORMA.

Funciotas que coalribuyen st
iogro del objatvo

COBIGO OE LA FURCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNGIGON 4

VIGILAR QUE LAS FORMAS VALORADAS DE LAS INSTITUCIONES BANCARIAS Y OTROS VALORES ESTEN DERIDAMENTE CUSTODIADOS,

FLINGION 2

REVISAR QUE L 085 INFORMES DE 1.A5 CONCILIACIONES BANCARIAS ESTEN ELABORADDS CORRECTAMENTE.

FUNGION 2

VERIFICAR QUE LOS INFORMES DE LAS CONCILIACIONES CONTABLES GON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSGRITAS A LA ADMINISTRAGION
FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ESTEN CORREGTAS,

CRJETIVO 1

SUPERVISAR QUE LA INFORMACION DEL, RESUMEN CONTABLE SOBRE LAS RENUMERACIONES AL PERSONAL, PAGOS ORDINARIOS, EXTRAGRDINARIOS ¥
PAGOS A TERCERDS INSTITUCIONALES SE REALIGEN CORRECTAMENTE DE ACUERDO AL CALENDARID ESTABLECIRO,

Funcionas fue sontibuyen ol
iagre del abletlva

COMIQR DE LA FUNEIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIEN 1

REVISAR QUE LOS MECANISMOS DE CONTROL ESTABLECIDOS POR EL DEPARTAMENTO DE NOMINAS ¥ TERCEROS INSTITUCIONALES PARA LA
COMPROBACION DE RESULTADNGS SEA CONGRUENTE.

FUMCION 2

VIGILAR QUE EL PAGC DE IMPLIESTO LOGAL Y LOS FEDERALES, SE REALICEN OPORTUNAMENTE,

FLINGCION 3

OBJETIVO 4

CONCENTRAR LA INFORMACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION {SI) PARA ENVIAR EN TIEMPO Y FORMA A LA DIRECCIAN GENERAL DE]
PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA MENSUALMENTE.

Funtionss que contribuyen o
1ogsa det ableltvo

£ADIBY DE LA FUNCION DESCR{PCION DE LA FUNGION

FUNCHIN 1

VALIDAR LA INFORMACION #ROPORCIONADA POR LAS UNIDAOES RESPONSABLES ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL OE SERVICIOS
EQUCATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL, REFERENTE AL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION,

FUNCHIN 2

CONCILIAR LOS :NFORMES DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION {8Il), CON BASE EN LOS DATOS PROPORGIONADOS POR LAS UNIDADES]
RESPONSABLES ADSCRITAS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D45TRITO FEDERAL.

FUNCION 1

ENTREGAR LOS INFORMES DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (SIl) A LA DIREGCION GENERAL DE PLANEAGION, FROGRAMAGION Y EVALUAGION|
EDUCATIVA,

DBJETIVG §

Funcisies qiin contribuyan ab
logra del abjetive

CADIGO DE LA FUHCIGN DESGRIFCION BE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCIGN 2

FUNCIGN 3

5
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ANEXQ 2
GUla DE BERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PYESTOS

L R (P

UNIDAD BE SERVICX) PROEESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

E. ENTORNO OPERATIVO

Expllcar In rolacidn solscelanads

INTERACTIA EXTERNAMENTE CON LA TESORERIA DE LA
ADECRITAS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
e il e A Y PUESTOS

AMBAS |

£ffin of tioo de rolacldn t#

TiPO bE RELACde;I

FEDERACION Y PROVEEDORES E INTERNAMENTE CON
EDUCATIVOS EN EL D.F, Y LA SEP.

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Caracteristica do in Informacldn {*):

Elifa on dando tane Impacto la informacion qua manela el puesto

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIGH DE LA DEPENDENGIA

AREAS DE CONOGIMIENT:

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTOD

HIVEL DE E5TUDIOS g-j:l

LICENCIATURA O PROFESIONAL

QRADO $1E AVANCE (-]L

Efeglr dal catdlogo de carraraa 1y (a} carrara {a) goneries (8] qua requiorn al pusato

Elja al grado dfu astudioa quo raquisry of pussta

—

TTULADD
£lifa nl grado de +venca en oy cean

S Gt B SO —

AREA OF CONQCINGENTD
CIENC!AS SOCTIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACIGH

CIENGIAS SOCWALES ¥

ADMIISTRATIVAS CORTADURIA CONTADURIA
CENEIAG BOGIALES ¥

ADMINISTRATIVAD ECONDRIA ECOROMIA
GIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS FOLITICAS ¥ ADHINISTRAGIAN P—

AQMINISTRATIVAS #iaLica

CIENCIAS NATURALES ¥ EXAGTAR MATEMATICAS-ACTUARIA ASTUARIA FINANEIERA

B. EXPERIENCIA LAHORAL

AREAS BE EXPERIENGCIA: Elaglr tol catdlogo de draas de experiencia, o o las drea{s) da axperiencia {8) que requiern af puesto

MINZAG DE ARICS pE 4
EXPEMRIENCIA i+

ORUFD DE EXPERIENGHA REA ERBECiEinA

CIENEIAS ECONOMICAS

CONTARILIDAD

CONTABILIDAD FINANGIERA

ADMINISTRACICGN DE RECURSOS

CIENCIAS ECONGMICAS ORGANIZACION ¥ DIRECCIGN DE EMPRESAS

- ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: [Caraziatlsticay
fefces requatidan per & ptiesto)

CDNDICID_NEB ESPECIALES DE TRARAJC:

EL PUESTO ESTA HAJ(E) CONDICIONES

DE ESTREN:

- HORARIO DE TRABAIQ (3] Il

FIMANGIERCS
€. CONDICIONES DE TRABAJO En caaa tfe qua of punsia feaulare contlciones aspaclalas de trabafs ana of alguonta apartsda
LSE REQUIERE?
CISPONIBILIDAD SARA VIAJAR [+): 5t FRECUENCIA (v EN OCASIONES CAMAID DF RESIDENSIA [-;, NO
 Nr——— v -

PERIODOS ESPECIALES DE FMBMD:I
HORARIO MIXTD

De contestar 81 bxpilqua las ratones an a) recusdro

LEs Indipensabla?

Da contestar &I, nrpligus lay razones en ol recundio

LEs Intigenanble?

]

EL EJERGICID DE LAS FUNGIONES LPONE EN
RIESGO AL GEUPANTE O A SI FAMILIAY

I

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indiqus af nivel de daminia requeride por ¢l puesto para cada capacldad.
Rocuerda que da Jofe da Departamento a Diractor General aon das do Ingroso y permanencis Y una mas de
permanancla y para ot caso de loa Enaces son dos da ingreso y permanencia.

CAPACIOAD HIVEL OF oOMitIG {s): IMGREBO Y FERMANENGIA PERMANEHCIA
1 VISION ESTRATEQIGA i 3 a7 {ay
2 LIbERazan [:‘_:: ]
3 ORIENTAGION A RESULTADGS ]::E]
4 TRABAJO EN EQUIBD | |
s MEGOLIACIAN I_—“T—‘i =N =N

<D
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- GUfA DE SERVICIOS

LA funso |
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

Punca |
UNIDAD DF SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

e e 2y

CAPACIDADES TECNICAS Definn las capackiades 1écnican qua s feqularan para ef pusalo,

PROPOSITG DE EVALUAGK CE 1A CAPACIDAO

CAPAGIDAD HIVEL D[f:w'“’ﬁ I4GRESD PERMAKENCIA
1 NOCIONES GENERALES oF La ADMINISTRACION PUBYICA [ \inico ’ j
FEDERAL
2 AUDITOMIA INTERNA | svanzang
AUDITORIA FINANCIERA ] INTERMEBLJ

T

1B EEE

En casa do qun of Punsto rqulora qua sy acupants langn Ia capacidad dg hablar, lear ylo ascribir a

pon dloma yio lengua indigena,
debarh enpscificicamga SO capacidac thenica ¥ anotar an ls algulents seceidn of datalle da au niv

sl do dominla,

DIOMA ¥10 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DaMinig

[Lella 1779 LEER HABLAR ESCRIRIR
LENQUA iNDlgENA LEER HABLAR ESGRIBIR
OBSERVACIONES: !Sf EXISTE ALGUN OTRD ASPECTQ QUE CDNS[DEHE.'MPDRTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERARO EN FL

CUESTIONARIG, ANOTARLO EN FL SIGUIENTE RECUADRO,

L

QRSERVACIONES OFL £ AJLJS'TA.‘\ IRECUADRCI EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

SE SUBIFNERGN UNA SERIE DE ADECUAGIONES AL PERFIL DEL PUESTO &N EMBARGO EL AREA o LAS CONSIOERD

Firmaa

tstrafiva: Nembro y firma Jafe Inmadiato; Nambre ¥ fitmn ™ h
DIRECTOR GRNFRA GE ADMINIRTRACION COCRODINADCR GQSSRIAL DE ADOMINISTRAGIGN ¥ FitlAhZAS
©C. P, ROBERTE ALVARE? ARGUELLES NG, AD) DRO GONZALEZ RLfiZ
.

{RECEION DE TESCRERIA

Nambre y firma
SREAGIGN

apeciallsin de ia Direceldn General d Plannacldn,
Programaclan y Evaluazidn Educatlvg
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

PRES TE

Fachaf
DlAMESIAfD
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ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS
At FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PlIBLICA FEDERAL
DIRECCIAN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

S

A, {DENTIFICAGION DEL PUESTD

Eibi

cODIBO DEL FUESTO 25-C00-4-LFNAGCT-D000530-E-C-N

HOMBRE DEL PUERTO SUBDIREGTOR DE ADQUISICIONES

FETrnglstredo e ia esbructurn

COMNBEGUTIVO CONCENTRADOR:

Es &l quo 3a trdiliz #t Joa catdiogos

B. Mi8I0N OEL PUESTO:

Detarminsr la mialén gua la corrasponda a1 puasto canalderande quy conaisie en el pragdalts fundamontal del mismo™au mzdn do sor”, buscando le
eongruench y contribuelon con la misidn del pusato Inmediato superar. £n el taao dal primer nlval de tn arganizacldn, serd o0 relacldn a in misidn
eln tn dapendantls 1 droana deacongsntrado.

ALMINISTRAR LOS REGUASOS ECONGMICOS DESTINADOS A LA ADQUISICION DE INVERSION Y BIENES DE CONSUMO, CON BASE EN LA LEY DE ADQUISICICNES
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ¥ LDS PRINCIPIOS DE EFICACSA, EFICIENCIA Y TRANSPARENGIA PARA DCTAR A LAS AREAS DE LCS BIENES DE
INVERSIAON Y DE CONSUMO A FIN DE COADYUVAR AL CUMPLIMIENTQ DE 5US FLINCIONES ¥ RESPONBARILIDADES

©. DBJETIVOS EBPECIFICOS DEL PUESTO{1. Establscsr Jos objativas qus eontribuyan a la mistdn sglacclionada,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN AL, Extahlscar ins funcionas que fopirbuyan ol objatlvo dal pussto en prdan de Imporiancia {1 o8 4 mis Impanante para logrer &l objative

1,058 OBJETIVOS|dei piasial,

ORJETVO 1

CREAR UNA GULTUAA DE CALIDAD EN LA CONTRATACION Y PRESTACION DE BIENES QUE DEMANDAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVES Y METAS,

Funclores que canttbuynn af
logra dsl ohjstiva

chblan BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIONA

SUPERVISAR ¥ LLEVAR EL SEGUIMENTO DE LA CAFTURA DE INFORMAGION EN EL SiSTEMA DE GOMPRA-NET DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD

FLUNCION

SUPERVISAR EL DESARROLLD DE LOS PROCESOS AELACIONADOS CON LAS ADOUISICIONES DE BIENES DE INVERSIGN ¥ ARTIGULOS DE CONSUMO
PARA PROPONER, EN SU CABO, ACCIONES DE MEJORA CONTINUA

FUNCIAN 3

SUPERVISAR LA ASESORIA QUE SE PROPORCIONA A LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AOMINISTRAGIGN FEDERAYL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL, N MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES DE INVERSIGN ¥ BIENES DE CONSUMD, PARA ASEGURAR LA

VERAGIDAD Y GALIDAD DE LA Wisiia ¥ CONTRIBUIR AS| AL, LOGRO DE tOS OBJIETIVOS INSTITUCIONALES

ORJETIVO 2

ABASTECER Y SUMINISTRAR OPORTUNA Y SATISFACTORIAMENTE LOS BIENES DE GONSUMO REQUERIDDS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA
53U OPERACION

Funcionas que contribuyen 4t
lagra dal abjetive

CANIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE INVERSION Y NEGESIDADES, PARA DOTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS BIENES NECESARIOS,

FUNGIGN 2

GCOORMNAR EL DESARROLLO DE INVESTIGACIONES AGERCA DE LAS CONDICIONES DEL MERCADO DE BIENES DE INVERSION Y OF CONSUMOD PARA
CONOCER EL COMPCRTAMIENTO DE PRECIOS E IDENTIFICAR LAS MEJORES CONDICIONES DE COMPRA

FUNCIGN 3

ADJUDICAR LOS PEDIBOS DE BiENES DE INVERBION Y BIENES DE GONSUMGC QUE NO REQUIERAN DE LICITACIGN PUALICA Y DAR TRAMITE DE ACUERDC
A LA NORMATIVIDAD

QBJETIVG 2

REALIZAR LOS PRCGEDIMIENTOS OE ADJULHCACION Y CONTRATAGION GON BASE EN LOS CRITERIOS DE ESONOMIA, EFICIENCIA, IMPARCIALIDAD Y,
HONRADEZ, QUE ASEGUREN AL CRGANO DESCONCENTRADO LAS MEJORES CONDICICNES EN CUANTO A PREGCIC, CALIDAD, GPORTUNIDAD
FINANCIAMIENTC Y SERVICIO.

Fundiohas qua contribuyan al
logto del objstiva

¢ OO0 BE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNGION A

SUPERVISAR L.OS PROCEDIMIENTOS DE LICITAGION PUBLICA, PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NGRMATIVIDAD ¥ OBTENER LAS MEJORES
CONDICIQNES DE COMPRA PARA LA ADMINISTRACION FEGERAL DE LOS SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL

FUNCION 2

DRGANIZAR LAS SESIONES DE APERTURA DE OFERTAR Y FALLDS DE CONCURSOS Y VERIFICAR QUE 108 EVENTOS DE LICITACIONES DE BIENES DE
INVERSHON ¥ CONSUMO CUMPLAN CON LA NGRMATIVIDAD VIGENTE

FUNCION 2

SUPERVISAR Y CONTROLAR LA ACTUALIZAGION DE LA INFORMACIGN RELACIONADA CON LA ADQUISICIGN O BIENES DE INVERSIGN Y DE CONSUNO,

FUNEION 4

CBORDINAR EL DESARRCLLO DE MECANIGMOS PARA GARANTIZAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. LA DOTACIGN EN FORMA Y TIEMPO DE LOS
BIENES REQUERIDOS

FUNCION &

COORDINAR LA ELABORAGION E (NTEGRAGION DE LAS CARPETAS GUE HAN DE PRESENTARSE AL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS

ORJETIVO 4

ASEGURAR QUE LOS BIENES DE tNVERSION ¥ DE CONSUMO PRCGPORCIONADROS POR LOS PROVEEDORES SEAN OE CALIDAD

Furionas que contribuyen a
lagro del abjetve

CUDIGO DE LA FUKCION DESCRIPGIAN DE LA FUNCION

FUNGION 1

RESGUARDAR LAS GARANTIAS OTCRGADAS POR LOS PROVEEDORES DE BIENES DE INVERSION ¥ DE CONEUMO PARA GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO
DE LLAS DBLIGAGIONES CONTRAIDAS POR 1,03 MISMO3

FUNCION £

CONTROLAR EL THAMITE DE LOS PEDIDOS DE BIENES DE INVERSION Y DE CONSUMO, PARA FORMALIZAR LAS OBLIGACGIONES CONTRAIDAS

FUMCION 3

SUPERVISAR EL PROGEDIMIENTO PARA HACER EFECTIVA LA APLICACION DE SANCIONES CONVENGICNALES, DE ACUERDO A LD QUE ESTABLECE LA
LEY £N LA MATERIA, EN CASOS DE INCUMPLIMIENTO POR PARTE DEL.OS PROVEEDORES

OBJETIVO &

Funciones qua contelbuysn of
legro del objmlive

CODIAO DE LA FUKCION NESCRIPCION DE LA FUNGION

PR
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et GUIA DE SERVICIOS
o i FORMATO DE DESGRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS o bt
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECLRSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA FEDERAL
. DIRECGION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS
: : E. ENTCRNO CPERATIVO
TIPO DE RELACICW:{ AMBAS I

Ellla of tino do relscion (4
Exnplicar Ia rolocin salscclonada

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON L0S PROVEEDORES Y LAS ENTIDADES REGULADORAS (S£,8HCE,SFP), E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL GRGANO DESCONCENTRADO Y LA SEP

Elljn 8n ddnde tiona Impacto /a informnacidn gue maneja ef pussto

Caractoristica da ls Informacldn {s): |LA INFORMACION GUE SE MANEJA REPERGUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A, ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS t-lrl LICENCIATURA O PROFESHONAL i

Elifa al grado cfa astiflos qua requisra af pusalo

QRADO OF AVANCE (-]‘E TiTULADO i
Elljn ¢ gracie de avanch am i erso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr dal eathlags de ensraras In (8] carrer (8) genarica (8) gun raqulera al puesto

: CARRERAGRNER
AREADE CONOCIMIENTD! b T CARRE] ARREAA DETALLADA.
CIENGIAS SOCIALES Y
ATMINSTAATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALER Y CIENCIAZ FOLITICAS ¥ ADMIMISTHACION
. ’ ACMINISTRATIVAS PLBLICA BUBERNAMENTAL
CIENCTAE BOTIALES ¥
ADMINISTRATIVAL DERECHO BYROCRATICO
CIENCIAS EGCIALES ¥ ]
ADMINISTRATIVAS DERECHO CIENCIAS JUAlDICAS
CIENCIAS SGCIALES Y .
. ADMNISTRATIVAS CONTASURIA CEHTADDR FUBLICD
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
GIENCIAS S0CIALES Y
ADMINISTRATIVAS EDUCALIAN ADMINISTRACION ECUCATIVA
B. EXPERIENCIA LABQORAL
mlmma pE Afios 0 4
EXPERIENGIA [»);

1.~ GAUPO O EXPERIGNGI AREA EBPECIFICA-. .-
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO TEGRIA Y METODDS OENERALES LEQISLACION
\ CIENCIAS JUAIDICAS ¥ DERECHO DEAEGHO Y LEGISLACIAN HACIONALES DERECHO ADMINISTRATIVO
GIENGIAS JUAIDICAS ¥ DERECHS DERECHA ¥ LEGISLACION HACIONALES DERECHO PUBLICD
CIENCIAS ECONOMICAS ORAGANIZACIGN ¥ DIRECCIAON DE EMPRESAS AGMINISTRACIGH OE AECURSOS
MATERIALES
C. CONGICIONES DE TRABAJO o En cano ti qus e

in m?ul-n condiclornes sapecielan do trabals llone of aiguisnla epartede

£9E REQUIERE? “a

BISFOMIBILIDAD PARA VIAJAR 2}

FAECUENCIA {¥) &N DLASIONES CAMBI0.DE REGIDENCIA (l{ NO

- PER\GDOS ESPEGIALES DE fRABA_.Io:[. '

HGRARID DE TRABAIG {+) 3 -

U HORARIOMIXTG T 1,';:'1

.04 contoatar 84 expliaue la rezonws n el recusdro

CONDICIONED ERPECIALEA DE-TRABAIQ]

LE8 Indlpenszhbin?

P e——————

D conteatsr 61, sxpliaue lea razcnes Lﬂ ol raGumdic

ESPECIFICACIONES ERQONGMIGAS; [Caractaristicas
fislcae roquaridaa por al puaslo},

(E4indpanashia? . . ) . : ’
EL FUESTO EBTA BAJU_ CONDICIONES : El, EJEACICIO OE LAS FUNCIONES L PONE EN
! OE EATRES . . . . RIEEO0 AL QGUPANTE Q A 5‘-" FAMILIAT

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
N CAPACIDADES GERENCIALES Indiqua &l nival de dominlo requerido por el puesio para cada capacidad.
Recuerde gue de Jofo da Departamento a Dimctor Gonaral aan das da Ingreso y permanencla y una maa de
parmanancla y para &1 caso de Jos Enlaces son dos de Ingresa y permanancia,

CAPAGIDAD HIVEL DE DQMINIO {s): {NGHENT f FERMAMENCIA PEAMARENEIA

VISION ESTRATEGICA i 31 I [aly
Unerazao ——

1
z
1 ORIENTARION A RESULTADOS
4
&

TRABAJO EN EQUIPD
HEGOCIACION

EEEBE

ThH
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‘ /‘H GUIA DE SERVICIOS
LA LUNEKN
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TEGHICAS Oefina laa capacidadan tacnican que se teqularen para el puastc.,
FROPASITA BE FVALUACION BE LA CARACIBAD

CAPACIOAD JHvEL D{EHPOM’"’O HGRESE PERMANENCIA
1 NOCIGNES OENERALES DE |A ADMINISTAACION FUBLICA .
FEDERAL UHICD
AUCUISICION DE B [
2 QERVICION AVANZADO

1 L PROORAMACION ¥ PAESUPUESTO ' INTEHMELHD l

L
EIEEEE

¢ | | l

En caso da que &l pussto requlam gue su ocuparde lenga la eapacidad de hablar, loar yla ascriblr algun ldioma ylo langua indigena,
dobard sapecliiclcaran eoma capacidad téenlcs ¥ anctar en la siguiania seccidn ai datalle da au nlva} da dominia.

1DI0MA ¥/ LENOUA INDlGENA HIVELA DE DOMINC
IDiGHA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HAHLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: Si EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL

CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO.,

GBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

Pt

L JEFE INMEDIATY DEL SURRIRECTOR DE ADOUISICIONES £S £L DIRECTORA DE RECURSOS MATERIALES ¥ SEAVIC!
SE SUGIRIERON UNA SERIE BE ADECUACIONES AL PERFH DEL PUESTE 5IN EMBARQD EL AREA Hig,

ES DE CHEACIO
CONSIDERD

Thufar de fa unidar @é;lr;gmﬁlﬁo:ﬂt;r;égmn Jefe Inmadjafa: Nambre y firma
ALVARE? ARGUELLES HRECTOR GE AL DE ADMINISTRACION
C.P. ROBERTOJALVAREZ ARGUELLES

Ocupante dg Puesto: Nombra y firma / / N Lnbra ¥ tiema
SUBDIRECTOIR #E ADQUISICIONES ./Espnclnllau dala D4ccclﬂn Genaral da Planeacidn,

RENIVELACION Programaclon y Evatuaclén Educatlva

LiG. PATRIGIA LEAL MARTINEZ
, /
APROBACION DELICOMITE TECNICG B PROFESIONALIZAGION DE Lk ADMINSTRAGTON FEGERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL O.F.

@ -
O AR

¥
PREWE e SECRETTIO TECNICO REPRESENTANTE DE\LA SECRETARIA DE LA FUNCION

- PUBLICA
Facha:
DIAMESIARQ

—
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_ ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS

UKNIDAD OE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

S

ESCRIPCION.OF

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-CD0-1.CFNADDA-N000551-E-C.M

c4DIOD DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE PRESTACIONES ¥ COORDINACION
ET reglairato on 1 63AiCTire

HOMBRE DEL PUESTO

COMSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es uf quo 3o wtillza on jos cotdlogos

B. MiSION DEL PUESTO

H Datasminar la minién que la corrasponds al puesto conaideranda qua conalsta en sl propdsito fundamental del misma "y razdn de aor”, buscando la
congruegncia y canizibualon tor 4 misldn det puesta Inmediato superler, En e caso del primer nivel de i organlzacldn, serh can ralaclon & la misidn
Ho |4 dapendansia o dreano descancentrads.

SUPERVISAR QUE LOS

EL DISTRITO FEDERAL.

UN SERVICID ADECUADID AL PERSONAL ADSGRITO A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUGATIVOS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL OE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN

TRAMITES QUE SE EFECTUEN EN LA SUBDIREGCION DE PRESTAGIONES Y GOGRDINAGION S8 REALICEN EN APEGO A LAS NORMAS VIGENTES, PARA DAR

G. GBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO]1. Eslablecer los objativos que conlribuyan a |a mision aefecclonada,
¥ LAS FUNCIONES QUE GONTRIBUYEN Aj2. Esablocer las tunciories qua contribuyan 1l abjalivo dol puesta s orden de Importancia (1 43 fa mas Imaartants para lograr el abjotive;

LOS DBJETIVOS|del pussia).

OBJETIVO 1

OQTERGAR UN SERVICIO A LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LA ADMINISTRAGION FEOERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL EN
RELACION A £OS8 TRAMITES PERSONALES ¥ GREAR MECANISMOS ADECUADOS PARA SU7 RESOLUCION INMEDIATA,

Funcianes fue contttbuyen ol
Ingra del abjelva

£ODIGE DE LA FUNCION DESCAIPCIGH DE LA FUNCION

FUNCIOH 1

PROFONER MECANISMQS DE COORDINAGION CON TERCEROS INSTITUGIONALES A FIN DE SIMPLIFICAR LA PRESTACION DE L8 SERVICIOS AL
PERSONAL

FUNCION 2

CCORDINAR EL ENVIO A LA ASEGURADORA METLIFE MEXICO Y A LA INSTITUCIGN BANCARIA AUTCRIZADA DE LOS FORMATOS DE DESIGNAGION PARA EL|
NUEVO SEGURO INSTITUCIONAL DE AHORRO PARA EL RETIROD, RESPECTIVAMENTE

FUNCION 3

AUTORIZAR EIL ENVIO TRIMESTRAL DE L.OS REPORTES PARA EL PAGO DE LAS PRIMAS CORRESPONDIENTES AL SEGLURO DE VIDA INSTITUCICNAL ¥ AL
SEGLIRC DE GASTOS MEDICOS MAYORES, A LA ASEGURADDRA METLIFE MEXICO Y A LA COORDINACION SECTORIAL DE ABMIMISTRACION ¥ FINANZAS,

QBIETIVO 2

APLICAR LA LEY ¥ LA NORMA VIGENTE EN EL RECONOCIMIENTO DE PREMIOS, ESTIMULOS ¥ HECOMPENSAS A LOS SERVIDORES PUSLICOS ADSCRITOS A
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL,

Funsiones qua ontribuyan al
16q1D a8l abjetha

SODIGE DE LA FUNCIGN DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROGRAMAR Y COORDINAR EL PRUGESO DE VALIDAGION DE ANTIGUEDAD DE 1.05 SERVIDORES PUBLICOS DE LA ADMINISTRAGION, CANDIDATOS A
RECIBIR PREMIDS, ESTIMULDS ¥ RECOMPENSAS POR ANTYGLEDAD,

FUNCION 2

APLICAR LA LEY DE PREMIQS ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS CIVILES ¥ DEMAS DISPOSICIONES LEGALES ABI COMO LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD
PARA LA ENTREGA DE RECGNOCIMIENTOS AL PERSONAL DE LA ARSEDF,

FUNCIEN 3

REVISAR LA ELABORACION Y DIFUSIEN DE COMVOCATORIAS PARA EL CTORGAMIENTG DE PREMIOS, ESTIMULOS Y RECOMPENSAS, ASl COMO SUS
RECONOCIMIENTOS.

CBJIETIVO ]

SUPERVISAR LOS REPORTES NECESARIOS PARA EL PAGO DE APORTACIONES Y RETENGICNES ANTE EL ISSSTE DE LOS TRABAJADORES ADSCRITQS Al
LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVGS EN EL DISTRITO FEDERAL.

Funzianas qua cantribuyen at
159¢6 dul abjetva

<0100 DE LA FUNCIBN OESCRIPGION DE LA FUNGION

FUNCION 1

AUTORIZAR EL ENVID QUINCENAL DE LOS REPORTES SOBRE LOS DESCUENTOS RETENIDOS POR CONCEPTO DEL SEGURD DE SEPARACIO
INDIVIDUALIZADO A LA COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS.

FUNGIGN 2

SUPERVISAR LA VALIDACION, TRAMITE Y CONTROL DE ALTAS, BAJAS ¥ LOS CAMBIOS [IE LOS OIVERSOS SEGURGS ANTE METLIFE O GRUPO NACIGNAL|
PROVINCIAL, SEGUN CORRESPONDA DEL PERSONAL ADSCRITO A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADKINISTRACION|
FEDERAL DE SERVICIOS EDUSATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCHIN 3

GORJETIVO 4

COORDINAR LA APLICAGION, AUTORIZAR ¥ ENVIAR LOS REFORTES DE LOS TERCEROS INSTITUCIONALES,

Funcionee qua contiibuyen i
ingra del abjelive

CODIGO DE LA FUHCION DESCRIPCION GE LA FUNCIGN

FLINGION 1

AUTORIZAR |LA GESTIGN PARA LLEVAR A CAHO LA APLICACION DE LAS ALTAS, BAJAS O MODIFICACIONES DE DESCUENTCS ORRENADOS POR EL
ISSSTE, FOVIS58TE ¥ EL SEGURO MUTUALISTA, £N LA NOMINA QUINCENAL

FLNCION 2

AUTOHIZAR EL ENVIO QUINCENAL DE LOS REPORTES DE PAGO OF APORTACIONES Y CUOTAS AL 1585IE ¥ A LA COORDINACIGN SECTORIAL TE
ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,

FUNGIGN 3

SUPERVISAR EL GOMTROL ¥ LA GERTIFICAGION DE SOLIGITUDES PARA PRESTAMOS A CORTC, MEDIANG PLAZD Y COMPLEMENTARIGS OEL 15567E DE
LAS AREAS ADMINISTHATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL £ SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL

ORIETIVO &

CONTAR CON MECANISMOS PARA TENER LAS BASES DE DATOS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE SOLICITEN A SERVICIO INSTITUCIONAL.

Funcionas qua coalribuyan 2
fogtn ¢&t ohjative

SABIG0 DE LA FUKCIGN DESCRIFGION DE LA FUNCION

FUNGION ¢

SUPERVISAR LA ELABORAGION Y DISTRIBUCIGN DE LOS FORMATOS DE CREDENGIALES DE IDENTIFICACION DE LA SECRETARIA DE EDUGACION PUBLIGA
(TiP0 SEP O CARNET} AL PERSONAL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS
EQUCATIVOS EN El, DISTRITO FEDERAL

FUNCIGN 2

SUPERVISAR EL PROCESO DE VALIDAGION DEL PADRGN DE NINOS INSCRITOS EN ESTANCIAS DE BIENESTAR Y DESARROLLO INFANTIL OEL INSTITUTO
DE SEGURIDAD Y SERVICIOS SOCIALES DE |LOS TRABAJADORES AL SERVICIO DEL ESTADO.

FUNCION 3

SUPERVISAR LA £LABORACION DE LAS CONSTANCIAS DE EVOLUCION SALARIAL QUE SQIIGITE EL PERSONAL PENSHNADO YiO JUBILADO DE LA
SECHETARIA DE EDUCACION PUBLICA O INSTITUCIONES FACULTADAS, QUE PERMITAN REALIZAR A LOS INTERESADOS LOS TRAMITES DE
REVALORIZACION DE LA PENSION CORRESPONDIENTE ANTE EL INSTITUTC DE SEGURIDAD ¥ SERVICIOS SOCIALES DE LOS TRABAJADCRES AL SERVICIC

'\
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f s GUIA DE SERVICIOS N Vel
ot M i FORMATO DE DESGRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS B,

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

£, ENTORNG OPERATIVO ) .
L L e .\ i |

Eliia oi tlno do ralactén (#

Exnlicar la relacidn aelaceionads
INTERACTLIA EXTERNAMENTE GON RENAPO, RANGCOS, METLIFE, GNP, BHGP ¥ SFF, E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSAHALES DE LA AFSEDF
¥ LA SEP

Elffa an ddnda tlana Impeclo i infarmacidn qua manofs sl fusato
! i 1dn (=]
Garatarlatica da la nfarmaclén () |LA INFORMACION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEFENDENGIA

e

OCIMIENTO

A ESCOLARIDAD Y/Q AREAS DE GON

NIVEL DE £STUDIOS l‘?-‘l LiCENCIATURA O PROFESIGNAL —,

E£lifs ol grado a aatudios qus mqulero ol puasic

ORADO E AvancE i TITULADOD )

Eflfe af gracio de svance an su caaa

AREAS OE CONOCIMIENTO: Elapir det cathloga de carreras iz (2} carrara (8) ganerica {5} fuo raqiiara &) puesto

e T e BATTER A GETEn T ———
~ AREADE CONOCIMIENTO - e CARRE P I o GRNRERA DETALLADA
CIENCIAS SOGIALES ¥ .
ADHINISTRATIVAS COMUNICAGION HELACIOHES PUBLICAS
CIENCIAS 5OCIALES ¥ -
ABMINIETRATIVAS ADHINISTRACION CIENCIAS ADMINISTRATIVAS
- ANEEH;IS‘;ET?ET\!S%?; v ADMINISTRACION AECUASOS HUMANGS
" v ECONGMIa Econamla
ADMIHIATRAATIVAS
CIENGIAS SOCIALES ¥
AOMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DESARACLLO DE PERSONAL EN LAS EMPRESAS
¥ g e
ADMIKISTRATIVAS ADMINISTRAGION DIRECCION ¥ ADMINISTRACION DE EMPRESAS
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIGN ADMINISTRACION

B. EXPERIENCIA LARDRAL

#itiMo NE aflos ng 4
EXPERIENCIA (»)

AREAS DE EXPERIENCIA; Elagir del caldfoge do Aross da axpariencia, fa o las dreas} de experlencia (3) que raqulera ol puesto

T T T “AREAS DE EXPERIENCIA:
GRUFD DE EXPERIENTIA T AREA GENERAL " vl e :
CIENGIAS ECONBMICAS DIREGCION DE DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS AD“'“'Sngﬁf:N%ZHEC““W
CIENGIA POLITICA ADMINISTRACIGN PUBLICA QUBERNARENTAL
C. GCONDICIONES DE TRABAJO £ cdda da que ol puasta regulera tondlcionen capacialas da irabaja llena of sfgufente *partada
48E REQUIERET

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR [+):

FRECUENCIA ('} CAMAIO OE RESIENCIA I’i HOD

] PERICDOR ESPEGIALES BE TRABAJQ:[

HORARIO DE TRABAJG (») 1 - . Mle.o

Da contantar 51, eaplinua lsa razanes en el rotuadro -

CONDIGIONES ESPECIALES DE TRABAID:

LEF indiponsamia?

Da conlexiar St expilqua las ratohes an of recundrs

ESPECIFICACIOHES EROONOMIGAS: (Caracierislicay
fzicas requarldas par &l puaelo)]

1Es tdipansable?
EL PLESTO EBTA BAJO CONDICIONES EL EIERECICIO DE LAS FUNCIORES j BONE EN
BE ERTRED RIESGO AL OCUPANTE O A St FAMILIAT

0. GAPACIDABES GERENGIALES Y TECGNIGAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERERCIALES Indique el nivel de dominio requerldo por al puesto para Grda capacidnd.
Racuerde que do Jefe de Deporfamenio & Direstor General son dos da ingreaa y permanencla y una mas da

permanoneia y para el enso de loa Enlaces son doa de Ingreao y parmanencia.

CAPACIGAD HIVEL DE DOMINI |+ HOREND Y PERMAMENCLA BERAMANENGIA

1 VISION ESTRATEGICA ] a ]
2 LIDEAAZOO [:j:]
1 ORIENTACION A RESULTAGOS Ej
4 TRABAJD EH EQUIPD
3 NEQUCIACION

FIEEEE
lslalale

VYAM




iy ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS %
“a Ml FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS st e
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUALICA FEBERAL
DMRECCION GENERAL OE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECHIGAS Beflra lae eapacidadea Idcnicas qua &1 reqularan para af puaste.
PROPOSITO DE EVALUACION DE La CAPACIOAD

CAPAGIDAD HIVEL Mo e MGRESD PERMAHENTIA

1 NOCIONES GENERALED DE LA ADMINISTRAGION FUBLICA , . ,
FEDERAL

: | AR ot b e RO ALES: | avaaan , [e]

3 L HERAAMIENTAS BE c&MPUTO l INTERMEDIG l E

4 SERVIGIOS QENERALES INTERMEDIY
l — 2 @ ]

s [ ] &

| e | G E]

CIFE B

]

En caso e qua af PUASto raguiart gue au ecuparta tenga In capatidad do hatlar, laer yio escribir atgun Idloma yia langun Indigena,
tebard pspocifisitarse como eapacidad enica ¥ anclar en fa siguiente secelon &l datalle de sy nivel de dominia,

IDIOKA ¥i0 LENGUA IMD/GENA NIVELA BE DOMINIG
IBIOMA LEER HAsLAR EACAIBIR
LEMOUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

CASERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGLWIENTE RECUADRG,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; !RECUADRO ENXCLUSIVO PARA SER LLENADO PORLOS ESPECIALISTAS

EL_JEFE INMEDIATO {8 PUESTO TAMBIEN £5 OF NUEVA CREACION MOTIVO PaR EL CUAL FIRMA EL DIRECTOR GENERAL ADNUNTO DE PERSONAL EM ELOD F
SESUGIRIERON Urna SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL BEL PUESTO 51N EMBARGO EL AREA NO LAS COMSIDERD

ool
77
/ Fltmas /

!

<

Titular de 1a unidnd Jedm
DIRECTOR GEN
C. P. ROBERYAALVAREZ ARGUELLES

strativa: Nambre y firma

Jela Inmadinino: Nambry y flrma
T ADMINIS TRACION DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PERSONAL EN ELOF.

LIC. BENITO BERROGAL PERA

Qcupanta del Junnm: Nombra y firma /

MNombre y firma

SUBDIREC|OR DE PRESTAGIONES ¥ COORBINACION ,_..u"'&:'spm:lalisla de la Direcelon Ganeral da P Aeacidn,
{RENIVELACION) Programacién y Evaluaclén Eduesflva
VACANTE LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

/)

APROBACION DEL. COMITE TEGNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA IideNISTRACION FEDERAL DE SERVICICS EDUCATIVOS EN ELD.F.

Gl

T "Eyzé B ’ 'SECHETAmf TEGNICO REPEB‘ENTANTE DE LA SECRETARIA BELA FUNCION

PUELICA
Fecha: !
/ y  DlamEsiafio

e




i ANEXO 2
— GUIA DE SERVICIOS
L. LA FUNEH
g Mimilca FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD GE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUIMANOS DE LA ADMINISTRAGION PLBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICAGION DEL PUESTD

¢OBI0D REL PUESTO 25-C00-1-CENAGO-D000592.£-C-N
NGMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTCR DE ALMACENES E INVENTARIOS
“ETroglatraao 671 1a natruciir .
COMIECUTIVO CONGENTRADOR; '
M Ea of un 3o utiiizs on los eatdlogos ‘
[6. WiSION BEL PUESTO: Datarminar Ja mislén qua le eorrasponda al pussta conalderando 4qua conslsia en el propdsito fundamental dol mismeo“su razdn do s0r”, buscando I

cangruencia y coniribucldn eon ln mislan dal puanta inmodiato superior. En ol caso del primer nivel de [a arganizoclén, sers con relaglén a ia mislén
de 1a dependencia u dragna doacencentrado,

. PROPONER POL[TIGAS, LINEAMIENTCS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA, ADMINISTRACION DE LO8 ALMACENES ¥ EL CONTROL DE INVENTARIO® DE BIENES MUEALES A FIN OE
DESLINDAR RESPONSABILIDADES A LAS DIRECCIONES GEMERALES Y A LA ADMINISTRACION FEDERAL,

C. OBJETIVCA ESPECIFICOS DEL PUESTO!{1, Estoblecer Jos abjetlves que contribuyan o la mislan seteczlonadn.
¥ LAS FUNGIONES QUE GONTRIBUYEN A2, Eatabiecar [as funclonas gus centribuyan al obstlve del puesto on orten de imporiancia {1 e8 Jo mAa Importante pnra lagrar al abjatlve
LOB OBJETIVOS|del pussio).

VERIFICAR QUE 1AS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGAND DESCONCENTRADG APLIQUEN LOS LINEAMIENTOS Y CRITERKIS EN MATERIA DE
OBJETIVG 1 ALMACENES E INVENTARIOS CON EL OBJETO DE QUE LA ADMINISTRACISN DE LOS ALMACENES SE LLEVE A CABO DE FORMA TRANSPARENTE Y SH
OPTIMICEN LOS RECURSOS.

Funclanas qua codtHbuyen s
Jogra el objathvo cODIGO DE LA FUNGIGN BESCRIPGIGN DE LA FUNCION
FUNCIGN §|SYPERVISAR QUE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL CONOZCAN ¥ APLIQUEN ADECUADAMENTE LA NORMATIVIDAD

VIGENTE EN MATERIA DE ALMACEMES E INVENTARIOS,

. FUNCIGN 2| COORDINAR LA DIFUSIBN DE LAS NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS APLIGABLES PARA LA ALTA, BAJA Y DESTING FINAL DE LOS BIENES MUEBLES.

SUPERVISAR LA EJECUCION DE LDS PROGESOS DE ALMACENER E INVENTARIOS, DE ALTA, BAJA, DESTING FINAL. REGISTRO ¥ CONTROL DEL

FUNCION 31V ENTARID EN LA ADMINISTRAGICH FEDRA. CONFORME A LA NCRMATIVIOAD APLICABLE.

INSTRUMENTAR ACCIONES QUE COADYUVEN AL DESARROLLO BEL PROCESO DE INVENTARIOS ALTAS, BAJAS, DESALOIDS ¥ DESTING FINAL CON EL

Vi
OBIETVAZ . 10BIETO DF CONTAR CON LA INFORMACIEN AGTUALIZAS h Ly MATERIA,

Funclanas fque cantribuyan al
logrs del abjetivo cAnIGo OE Ls FUNCIAR DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION $|{VERIFICAR EL PROCEDIMIENTO DE ENTRADA DE LOS BIENES MUEBLES ADQUIRIDOS POR LA ADMINISTRACION FEDERAL AL ALMACEN GENERAL DE LA
MISMA SE REALICE CONFORME A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES.

EVALUAR EL PROCESO DE DESARROLLO DE INVENTARIGS, ALTAS, BAJAS, DESALDJOS, GESTIND FINAL Y TRANSFERENCIAS CON EL FIN DE QUE|

CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

FuNcidn 3]IETERMINAR EL DESTINO FINAL DE LOS BIENES DADOS DE BAJA POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE ACUERDO A

LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FUNCIEIN 4] COORDINAR ¥ SUFERVISAR EL ANALISIS DE LA INFORMAGION DE EVALUAGCION MENSUAL PROCEDENTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PARA
DETERMINAR CURSOS DE AGCION QUE POSISILITEN LA ACTUALIZACION DE LOS INVENTARICS EN LA ADMINISTRACION FEDERAL,

FUNCGHON 2

VERIFICAR OUE BE APLIQUE t A NORMATIVIDAD N LOS CASOS DE BAJA DE BIENES MUEALES EMITIDAS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA

BIETIV d
OBIETVD 2 ADMINISTRACION FEDERAL, A EFECTO DE DESLINDAR RESFONSAB(LIDADES.

Funcionas qus conttibuyen at
(ourn del oblatius CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1{SUPERVISAR QUE SE APLIQUE LA NORMATVIDAD EN LAS S8OLICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEALES FOR INUTILIDAD 0 INAPLICACISN EN EL SERVICIO,

FUNCION 2|VERIFICAR QUE LA BAJA DE BIENES MUEBLES POR ROB0, ACCIDENTE O DESTRUCCION CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

FUNCION 3|aUPERVISAR LOS PROCEDIMIENTOS RELATIVCS A LA ENAJENACION DE LGS BIENES MUEBLES, ,

VALIDAR Y SUPERVISAR LA IMPLEMENTAGION DE SISTEMAS PARA EL GONTROL DE BIENES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMIMISTRACION

4
OBRIETIVO FEDERAL.
Funciones qua cantrtuyan al
Ingra de! sbjatva COBIGO DE LA FUKCION CESCRIPCION DE LA FUNGION
FUNGION 1{ESTABLECER ¥ VERIFICAR LA OPERACION DEL SISTEMA PARA EL GONTROL DE BXIBTENGIAS EN EL ALMACEN GENERAL DE LA DIREGCION DE

RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS,

SUPERVISAR LA OPERACION OEL SISTEMA PARA EL PROGESO Y CONTROL DE INVENTARIOS EN £AS LINIDADES RESPONSABLES DE LA, ADMINISTRACION
FEDERAL.

REVISAR LA DOCUMENTACION DE LAS UNIDADES ACMINISTRATIVAS DEL ORGANC DESCONCENTRADO ¥ PLANTELES EDUCATIVOS PARA DICTAMINAR EL
ESTADO FISICO DE LOS SIENES PARA 5U BAJA Y DESALOJO,

VERIFICAR QUE LOS BIENES SOLIGITADOS GUMPLAN CON LAS ESPECIFICACIONES, TIEMPOS DE ENTREGA Y DOCUMENTAGION PARA LA LIBERAGION DEL
PAGOD,

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVD 5

Funciones fqus contrizuyen 1

logra del abjstive £ODIOS DE LA FUNGIGH DEEGRIPEION DE LA FUNCHAN

FUNCION 1 |SUPERVISAR GUE LOS BIENES CUMPLAN CON |LAS ESPECIFICACIONES TECNICAS DE ACUERDO A LO SOLICITADO.

FUNCION Z[VERIFICAR QUE LOS BIENES FUERON RECIBIDOS DE CONFORMIDAD CON LOS TIEMPOS ESTABLECIDOS.

FUNCION J{SUPERVISAR QUE LA DOCUMENTACION COMPROBATCRIA QUE AMPARA LOS GIENES CUMPLAN £ON LA LIBERACION PARA 5U PAGO,

COORDINAR EL PROCES0 DE APLICACION DE PENAS CONVENCIONALES A LOS PROVEEDORES CHJE INCURRAN EN RETRASD EN LA ENTREGH DE BIENES

FUNCION &1 [ERLES, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE,
i LY




s ANEXO 2

S / et GUIA DE SERVICIOS A
LA funizon I
e ity FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS ot oy 10

UNIDAD DE SEAVICIO BROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIAN PUIBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTLURAS Y PUESTQOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELAC#QN:I INTERNAS l
Elllz &l tioa da relacidn (4

Exolicer iz melacidn salscelonsda

INTERAGTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRAGION FECERAL Y AREAS DE LA SEGRETARIA DE EDUGACION]
PUBLICA CON EL OBJETE DE VERIFICAR QUE SE CUMPLA GON LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ALMACENES E INVENTARIODS,

Ellla an dénds tlane Impecia la Informacion quie indriafy of puasto
ILA INFORMAGIGN QUE BE MANEJA REPERGUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caracilorlslica de o informacldn [+}:

s

A, ESCOLARIDAD Y/O AREAS OE CONOGIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIOS "'1 LICENCIATURA O FROFESIONAL

Efifa of grado de astudios qua requisre ef pusain

aRADC 0E AVANCE (¢ TITULADD ;

Elifs ol grado de avenca en sir caso

AREAS DE CGNOCIMIENTO! Eleglr del cnh\luna de carreras (o (8) carrarn (4} uenarl::a {4} qua raqulara af puuuta

AREA.DE CONOGIMIENTDT - 7, ooy o CARFERA DETALLADA
CIENCIAS SOCIALEA AlelernAcxdu ) ADMINISTRAGION

IMGENIERIA ¥ TECNOLODIA ADMINISTRACION AGMIMIBTRAGIAN
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENEIAS FOLITIEAR ¥ ADHINSTRAGION
ADMINISTRATIVAS baLicA GURERNAMENTAL
CIEHCIAS SOCIALED ¥ CONTADURIA COKTADCR plBLICO

ADMINISTRATIVAYS
GIERCIAS MATURALES Y EXACTAS CONTADLRIA CONTADURIA PUBLICA

CIEMCIAS SOCIALES Y
ADMINISYRATIVAS

EconomMia ECONOMIA

B, EXPERIENCIA LABORAL

MIntho BE AROS DE 4
EXPERIENCIA [a)

AREAS DE EXPERIENGIA: Eleglr de? catilogo da dreas do oxpariancia, [a o Ins drea(s} de axporiancia (s} a4a requiera ef puesta

- < OALPO DR EXPERIENGIA - AREA EBPECIFICA

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION POBLICA QESTIAN ADMINISTRATIVA
o ADMINIGTRAGION OE REGURSGE.
CIEHCIAS ECONBMICAS SRGANIZAGION Y DIRECCION DE EMPRESAS MATERIALES

C, CONDICIONES DE THABALND Encdao de qua of
ASE REQLUERE?

ealn r-qu.‘m aondiclonas sapsciaian ta trabajo enn of sigufenis sparisdn

FRECUENCILA {a}- EM DRASIONES CAMBIO DE RESIDENCLAI'* Na

PERIODOS ESPECIALER DF TRABA.ICI‘E

DISPOHIBILIDAD PARA VIAJAR [o):

HOPLARID GE TRABAIG (o) 4 R ARIO MIXTD I

D¢ conleslar 3} sxpilaun jaa razones an sl recysiro

CONDICIONES ESPEGIALED DE TRADAJD!

(&5 Indipansabla?

Da {ar &I, sxpllqun Las raropes an af reciadra

ESPECIFICACIONES ERGONﬁP_rlICAB: {Caraciarlatioay|.
fiaizan requaridan par &f purital |

o © JEuindipantabls? o : v e Lo
EL PUEETO ESTA A0 CONDICIONES . .7 . EL EIERCIGIO DE LAS FUNCIONES ; PONE EN
. {E EaTRES . . RIESGO AL OCUPANTE © A'3U FAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indlqua al nivel de dominlo aquerida por al pueata par eada capacidad.
Recunrda qua da Jela da Departarento 4 Directer Ganeral son dos de Ingreso y permanencla v una mas de
permanentla y par el cosa de los Enlacos sen das da ingroso y permanencia.

CAPACIDAD MIVEL DE DOMINO {+): IMGREBO ¥ PERMAHENGIA PERMANENGIA

VISION ESTRATEGICA E 3 l
woswszco

3
2
3 QRIENTACION A REBULTADOS
4
5

TRABAIQ EN EOUIBO [:::3 ]
NEGOGIACION I k] |

S EE AR
S EEE P

T



S ANEXQO 2
GUIA DE SERVICIOS
LA iLadn A -

e FORMATO DE DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTOS ottt et

UNIDAD DE SERVICIQO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUALICA FEDERAL
CIRECGION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

GAPACIOADES TEGHICAD Defina Jos capnacigeden léchicas qua sa requisran pare &) pussle,
PHOPGAITD B EVALUACISH OF LA GAPASIDAD
HIVEL DE DOMINID
k]

K NHOCIONES GENERALES OF LA ADMINIBTRAGION PURLICA GNIED
FEDERAL

CAPACIDAD INGREDD PERMANENCLA

ADQUISICIONES DE BIENES MUEBLES ¥ CONTRATACION DE
2 SERVICIOS GLNERALES ] AVANZADG l

1 HERRAMIENTAS DE CAOMPUTO i INTERMEDIO !

le
I} SERVICIOS OENERALES f JNTERMERIO ]

: I |
: l EE|

En caso do que e puasio requlera qus su ocupania tanga Je sapacidad da habler, laar ylo escribir algan Idioma ylo lengua indigena,
deberd especificlcarse como capacidad {écnica ¥ anolar en la sigulenta aeccidn el datzlle de su nivel de dominlo.

[u]

IDIOMA Y0 LENGUA INDIGENA MIVELA DE BOMINID
1RICKA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HAELAR ESCRIDIR
DBSERVACIONES: 5t EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADOD EN EL
CUESTIONARIO, ANGTARLO EN EL. SIGINENTE RECUADRO.

OQHSERVACIONES DEL EBPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEQIATO TECSYBOIRECTOR OE ALMAGENES E INVENTARIOS ES EL DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICI ES DE MUEVA
SE 3”75“ERQH UNA SERIE OE ADECUACGIONES AL PEAFIL DEL PUESTO SIN EMBARQC EL AREA NO LA NSIDERC

EAGIGN

!

Titular da la unidad acminjstrativa: Nombre v flrma
DIRECTOR GENE E ARMINISTRACION

Jafo Inmedizta? %hm y firma
DIRECTOR GENERAKDE AOMINISTRACION
C. P, ROBERTO ALVAREZ ARGUELLES

anle dal Pudio; Nombrs y frms /E// Nombde y firma J
BO{RECSION DE AUMACENES E INVENTARIDS . spécialista da la Diraceipn Generat de Hlanaacion,
/F Programacidn y Evaluaclén Ecucativa

u
crilacion
/ / o LIG. PATRIGIA LEAL MARTINEZ
/)
L
APROBACION DEL/ COMITE TECNICQOE PROFESIONALIZACION DE {A/ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F,

e L

’ SEERETif?ID TECNICO RF;BESENTANTE DE\LA SECRETARIA DE LA FUNCION

C.P. ROBEATOHALYAREZ ARGUELLES

pUBLICA

Pﬂséjﬁyfé
Focha; !
DIA/MESIARG




ALCAET2RMA £
LA futitn |
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSGS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y FUESTOS

25-C00-1-CFNADDT-0000595-E-C-M

CORIGO DEL PUESTO

NOMERE GEL PUESTOD SUBDIRECTOR DE DESARROLLO PROFESIONAL

ETroGIStraa0 o Ta peirticiars

CORSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ex o qua g0 utillza en los catdlogoa

B. MISION DEL PUESTD:

DReterminar I& misidn gue le cormeaponda of puesto considerando gque conaistz £n el proposito fundamental del mismo”se 26 de sor*, buscanda la
congruenicla y contrbucion con In misisa del puesto (nmediata supeslor. £n ¢l caso del primar nive( de |a organizacldn, serd can relacidn a la mHsldn
tdo la dopendencls u 8roano desconcenirade.

CODORDINAR LAS ACCIONES QUE PERMITAN IMPILANTAR, OPERAR,
ADMINISTRATIVA EM £L AMBITO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE

Y EN SU CASD, MEJORAR EL SERVICIO PRGFESIONAL OC CARRERA Y EL PROGRAMA DE CARRERA!
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL,

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTD
¥ LAS FUNGICNES QUE CONTRIBUYEN A

1. Esiablacer Jos objotivos que contribuyan a la misién sefeccionads,
2. Establacor las funclones qua wontribuyar al objalivo del punsta an ardess do impartapcla {1 as la mis impartante para lograr ol abjativel

LOS OBJETIVOSidel puesta],

COBJETIVO 1

INSTRUMENTAR LA OPERACION DE! BERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN APEGO A LO ESTABLECIDO EN LAS DIFERENTES DISPOSIGIONES
EMITIDAS POR LAS INSTANCIAS COMPETENTES, -

Funclees que contribuyen s
lagto dul abjative

CADIBn BE LA FUNCKN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COCRDINAR E INSTRUMENTAR LA APLICACION DE LAS NORMAS, ESTRATEGIAS ¥ LINEAS OE ACGIGN QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO DEL SERVICIO
PROFESIONAL DE CARRERA EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EI_ DISTRITO FEDERAL.

FUNCION 2

SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS DIFEREMTES SUBSISTEMAS QUE CONFORMARN EL SERVICIO PROFESIONAL DE GARRERA, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD ¥ A LAS DISPOSICIONES ESTASLECIDAS,

FUNGION 3

ADMINISTRAR EL REGISTRO UNICO DE SERVIDORES PUBLICOS {RUSP), CORRESPONDIENTE A LOS SERVIDORES PUBLICDS SUIETOS AL SERVICIO]

PROFESIONAL DE CARRERA.

OBRJLTIVO 2

IMPULSAR MECANISMOS DE COORDINACION CON LAS AREas ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EOLCATIVOS A FIN DE FACILITAR LA GPERAGION DEL|

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA,

Funciones que contrituyen al
Jogra del objetive

cODIGC DE $.A FUNCIGH DESCRIPCION GE LA FUNCION

FUNC}IN 1

BRINDAR ASESORIA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y MIVELES EDUCATIVOS QUE LO REQUIERAN, EN MATERIA DEL SERVICIQ PROFESIONAL DE

CARRERA,

FUNCION 2

DISENAR ACGIONES DE MEJORA PARA EL FUNCIONAMIENTD DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN EL AMBITO DE £.A ADMINISTRACION FEDERAL]

DE SERVICICS EDUCATIVCS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

OBJETIVO }

PROPONER LAS ACCIONES QUE PERMITAN CONSOLIDAR UN PROGHAMA DE CARRERA ADMINISTRATIVA.

Funclanea que gonbiseyen al
ingro de) objettvo

COUINO DE LA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUMCIGH 4

APOYAR EN EL DESARROLLD DE ACCIONES QUE PROMUEVAN LA PROFESIONALIZACION DEL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION,

FUNCIGK 2

FUNCION 3

QBJETIVO 4

IMPULSAR ACCIONES OF CAPACITACION ACORDE A LAS NECESIDADES DE 105 SERVIDORES PUBLISOS DE CARRRERA Y DE APOYD Y ASISTENCIA A LA
EDIICACION A Fit DE FOMENTAR SU DESARROLLO PROFESIONAL.

Fusitiones que contribuyen at
tegra dal phetivo

CODIBO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLUNCION 1

ESTABLEGER LOS MECANISMOS DE COGRDINACION GON LA SUBDIRECCION DE CAPAGITACION, PARA FORMULAR, OPERAR Y EVALUAR LOS
PROGRAMAS DE CAPAGITAGION PARA EL PERSONAL SUJETG AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA.

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

clones que contribuyen al
togro def tbjelive

CODINO DE LA FUNCISN DESCRIFCION DE LA FUNCIGON

FUNCION 1

H

FLUNCION 2

FUNEZION 3




——— ANEXO 2

——— GUIA DE SERVICIOS
B s FORMATOQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS —

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENFRAL OF ESTRUGCTURAS Y PUESTQS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO BE RELACICN] AMBAS i

LCifia ef toc de refacion (¢
Exollenr ls relacidn aalacelonads

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON LA SEGRETARIA DE LA FUNCKIN PUBLICA EN MATERIA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA E }NTERMAMENTE|
CON LAS UNIDADES RESPONSASBLES Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA AFSEDF Y LA SEP

Ellis an donds tlane impaete la informacin gus mansfa of puasto

Casacterlatica de la infarmacion (+): ILA INFORMACION QUE 88 MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A, ESCOLARIDAD YI0 AREAS DE CONDCIMIENTO

NIVEL DR £5TUDIOS [») L LICENCIATURA O PROFESIONAL, 1

£Hja o! prodo de eatusfios quo requiers ® puaste

ORADO DE AVANCE (v} TITULADG I

Elffa of grada da avanca un ay caso

AREAS DE CONOGIMIENTC: Eleglr del catdlogo de carrerus ja (8) carrera {8} generica {3} qua reguiera ol puesta

RO, L L CARRERA GENERICA ©.
. "ARBADE COROCIMIENTD. + o CARRERA . -0 A N CARREMA DETALLADA
CHENCIAS BOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION RECURSOS HUMANDS
CIEHCIAS SOGIALES ¥ 5
ADMINISTRATIVAS CIENCIA POLITICA Y ADMINISTRACION PUALICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALEE Y
ADMINISTRATIVAS ADHINISTRACION ADMINSTRACIDN
INOENIERIA ¥ TECHOLOGIA ADMINISTRACION ADMINISTRACISH
CIENGIAS BOCIALES ¥ -
ADMINISTRATIVAS EDUcACion pERAGOOlA
CIENETAE EQETALES ¥
ADMIMISTRATIVAS rsicoLosla INDUSTRIAL Y EDUCATIVA
HEIASZGETALEE ¥
ADMINISTRATIVAS ECONOMA ECONDHMIA
B, EXPERIENCIA LABGRAL
iKMo DE AROS DE 4
EXPERIENCIA [»)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir del catilogo du 4mas da axperloncla, In o las Arna{s} de axporiencia {a} qua requisra al puasiy

Jee T e . * AREAS DE EXPERIENCIA
“ORUPD DE EXPERIENCIA . AREA GENERAL AREA EspEclFIcA
CIEKCIAS POLITICAS ADKINISTRACION PUDBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS 2CONGMICAS DIREGCIGN ¥ DESARADLLG DE RECURSOS HUMANODS ““”’”'smaﬁﬁfn':‘oi““”“m
8
CIENCIAS ECONDMICAS OIRECCION ¥ DESARROLLO DE REGURNOS HUMANGS PLANEACKIN DE RECUNSOS HUMANDS
CONDMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS CAPACITACION ¥ DESARROLLO BE
CIENCIAS ECONQMICA! HECC E5ARR 5 REGURSOS HusAt oS
G, CONDICIGNES DE TRAZAJD En 2dao gde que ol qiHars condicionua axpecisles de trabajo flene o} sigulonte #pittado

L35 REQUIERE?

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR {s]:

FREGUENCIA (+) EN OCASIONES CAKMBIO DE RESINENCHA lt{ HO

HORARIO OF TRARAJO (4} | HORARID MIXTO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD:[

ratbnas an ol recusdro

COMDICIONES ESPECIALES DE TRAAAQ

LEB indipancable?

Db enntaetnr 81, explique law razanan s el rectadio

ESPECIFICACIDNES ERGONGMICAS: |Caractariatleax
flslcan rauarides por al puasio)

1Es Indipensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIDNES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN
: DE ESTRES RIE3GO AL DCUFANTE U A BU FAMILIA?

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indlgue ol nfvel de dominlo requerido por ef puasto para cadn capecidad,

Recuerde gue de Jufe de Deparlamento a Direcior Genaral son dos de ingreas y prrmanencia y una mids de
permranancia ¥ para of caso de las Enlocen son dos de ingresa ¥ permanoncia.

CAPACIDAG MIVEL DE DQHIMG {v); {HGRESD Y PEAIMANENGIA FERMANENRGIA
1 VISION ESTRATEGICA I 3 | 3 | e ]

ra

Lotzon —— &

DRIENTACISH A RESULTADOS Y TN =
4 TRABAJO ENEGUIPO 7T ® il

5 HEQDCIACION | 3 al R ‘\'\

50




— ANEXQ 2 %ﬁg‘“ &
GUIA DE SERVICIOS L

SCHETanIA B u‘%’bﬁ{ }‘}Eﬁﬁl

i FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFI. DE PUESTOS e
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACKIN PUBLICA FEDERAL
DIREGGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TEGNICAS Defina law capagidedas iéenicos qua ae requieran pata al puesto,

FAOPASITO DE EVALUAGION BE (A CAPACIDAT

CAPACIDAD HveL D(E, :’““""‘7 INGRESD FEAMANENCIA

T HOCIONES GERERALES DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA -

FEDERAL @
2 I RECURSQS HUMANOS-PROFESIONALIZAGICIN Y DESARROLLO I AVANZADD !_m
3 I RECURBOS HUMANDS-SELECTION F INORESC ' !NTERMEDID_’ =) [{;1:_]
4 RECURBOE KUMANOS-GESTION DE LA PROFESIONALIZAGIGN O inico I’E_J [E‘J

LOS 5FAVIDOAES PUBLICOS

s | | | 12] @]
) | | [ 2]

£n cazo de gue el puesio requiern gue 4y ocupante tenga l4 capacidad de hoblar, laor ylo ascribir algun idiama y/o lengua ingigena,
debord aspecificicarse como capatidad téenlca ¥ 2notar en la slgulonia seccidn af detalie da au nivel da dominio.

IDIDMA ¥/0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE QORINID
1010MA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTQ Y QUE NO ESTE CONSIDERADD EMNEL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRD.

DBSERVACIONES DEI. ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA 5ER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE MMEDIATO DEL PUESTO E5 EL SREGTOR DE DESARROLLG DE PERSQNAL, ESTE FUE OBJETO DE MOVIMIENTO ORGANIZACIONAL ¥ SE ENCUENTRA VACANTE,
SE SUGIRIERON UHA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL BEL PUESTO SIN EMBARGO EL AREA NO LAS GONSIDEAG

Lu 1 ’m’
/ Firmass
Titutar do |a wnidad a a: Nambro y firma . .
Titular de 3 unidad aghninistrativa: Nembra y firma
TIRECTOR GENERAL|DEADMINISTRACIGN DIRECTOR GENERAL ARIUNTO DE PERSONAL EN EL O.F,

C. P, ROBERTO ALVMREZ ARGUELLES

Nambre y {irma

2] TOADE DESARROLLD PROFESIONAL _',_,.-r"E'a"pel:Inllsm de la Direccidn Gonaral de’ Planeacidn,
/ VACHITE Programacién y Eveluacidn Educativa
- LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

. _ APROBACION DEL GOMITE TEGNICO DE PROFESIGNALIZAGION DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DF SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F.

Qcupanta dol Puesip: Nombra y firma

T SECRETA

Focha:

/ OIAIMESIARD
1l




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

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

ATENTIANA B
LA JusCnA
PRIHA

cdploo DEL PUESTO 24-£00.1.CFNAD01-NDN04TT-E-C

MOMBDRE DEL PUESTD SUBRIRECTOR DE CONTROL DEL £JERCICIC PRESUPUESTAL
Ei Ngilil‘laa am li BJEI-'C!INH

CONSECUTIVOD CONCENTAADCR; : ¢

Es ef que so utilize an Jos catdivgos

8. MISION DEL FUESTO: Delarminar Ia misién que la tarreaporsda &l puesto cansiderands que censiste an el prapdsita fundamental dol miamo"su razén da sor”, buscanda la J
cangruencia y centrlbueldn con |z mislan del puesto inmediato superior. En ul casc del primor nivel da la organizaclén, sord con refaclén a la misidn
da In depandencia u draana desconcentmds,

SUPERVISAR Y CONTROLAR QUE LAS UNIDADEE RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEUERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL MSTRITO FEDERAL, EJERZAN EL
PRESUPUESTO AUTORIZADO, EN APEGD A LAS HORMAS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVAS AL EIERCICIO PRESUPUESTARIO

C. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTAO[1. Estblecer loa objetivas que contribuyan s ls mialdn asleccionnda,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Estatitacer lns lunclones que contribuyen af objativa daf pucsta an orden de Importancls {1 2& 1a mis Imgportanta para lograr ek objetivo
LO5 OBJETIVOS|dal puesta).

ASEGURAR LA DISPONIBILIDAD DE RECURSOS FINANGIEROS QUE PEHMITAN LA ADECUADA Y OPORTUNA OPERACION OE LAS UNIDADES !

OBJETIVO 1 RESPONSASLES DE LA AFSEDF, MEDIANTE EL TRAMITE DE LAS MINISTRACIONES EN TIEWMPO Y FORMA.

Funclanes qus cankiysn al

Jagra dal abjetivo cADIao DE LA FUNCICH DESCRIFGION OE LA FUNGION

SUPERVISAR QUE LOS RECIBEOS DE MINISTRACION SE TRAMITEN ANTE LA DIRECCIAN GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL Y REGURSOS

FUNCION 1 FINANGIEROS DE ACUERDO CON EL CALENDARIO ANUAL AUTDRIZADO.

COORDINAR EL SEGUIMIENTQ DEL CONTROL DE LRS RECIHOS DE MINISTRACIGN THAMITADOS ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACI(.}N

FLNCION 2
| Funcl N PRESUPUESTAL Y RECURSQS FINANCIEROS,

VERIFICAR GUE LA CUENTA POR LIQUIDAR CERTIFICADA SE ELABORE Y TRAMITE ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES CON OPORTUNIDAD, CON EL
PROPOSITO DE INFORMAR A LA SUBDIRECCION DE CONTABILIDAD,

SUPERVISAR QUE St INFORME EN TIEMPO A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS PROCEDENTES PARA QUE]
EJERZAN L&5 RECURSOS CON OPORTLNIDAD,

FUNCION 3

r OBJIETIVO 2

s frometenes que convivyen - COGIGD DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION
oqra el obfelive

VERIFICAR LA SUFICIENCIA PRESUPUESTAL DE CADA UNA DE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS PRESENTADAS POR LAS UNIOADES

FUNCION 1 ADMINISTRATIVAS,

FUNGION 2| ASESORAR A LAS LUNIDAOES ADMINISTRATIVAS EN LA APLICACION DE LA NORMA PARA EL TRAMITE DE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTARIAS.

SUPERVISAR QUE SE EJERZAN L.OS RECURSQS ASIGNADOS A LAS UNIDADES RESPONSABLES, PRODUCTO DE LAS AFECTACHINES PRESUPUESTARIAS

FUNGION 3
AUTORIZADAS.

SUPERVISAR QUE EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ASIGNADC A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVRS EN EL BuF)

OBJEINOI - lsp e ERza DE ACLIERDDO A LAS METAS ESTABLECIDAS.

‘1 Funciones qua conblbruyen a1

lagre gal ohiatva CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1|cOORDINAR EL REGISTRO DE LA DOGUMENTACIGN COMPROBATORIA DEL GASTO PRESENTADD POR LAS UNIDADES RESPONSABLES

FUNEION 2|5UPERVIBAR QUE LAS GONCILIAGIONES PRESUPLESTALES SE EFECTUEN PERIODIGAMENTE CON LAS INSTANCIAS RESFECTIVAS,

FUNCION 3

OBJETIVO 4 SUPERVISAR QUE Et. PRESUPUESTO ASYGNADO A L.OS PROGRAMAS ESPECIALES SE EJERZA DE AGUERDO CONLAS METAS ESTABLEGIDAS

Funclones qus coniribuyean sl
ogro el oojative £ODIGO DE LA FUHCION DESCRIFCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|VERIFICAR QUE LOS CHEGQUES SE REGISTREN Y ENTREGUEN CONFORME A LA ASIGNAC{(SN PRESUPLIERTAL POR UNIDAD RESPONSABLE.

FUNCION 2{SUPERVISAR QUE LAS CONGILIACIONES PRESUPUESTALES SE EFECTUEN PERIDDICAMENTE CON LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS.

/ FUNCISN 3

: : OBJETIV 5
72‘/ F“"”“l;‘;:a";:];:'l’:'l']::"“ «l CHDIGO DE LA FUNGISN DESCRIPCION DE LA FUNCIGN
FUNCION 1
FUNGION 2 .
r FLINCION 3

8T
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GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

SR e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

=
{E. ENTORNO GPERATIVO

DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

TIFQO DE RELACIC'N:i

AMBAS ]

Explicar Ia relacldn aelocclonsda

Eltln o tino de relacidn {¢l

EDUCATIVOS EN EL D.F.

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA SHCP E INTERNAMENTE GON LAS UNIGADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS|

Ellfn ant ddpds tana impacto fa informactdn qua manefs i puoato

Caracteriatica da 1a Informacién {*

ILA INFORMACHON QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCEA

A. ESCOLARIDAD Y10 AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE EETUD!BS{-)i

LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Eilfn &l grado do asivdlos gua regulare of pusito

ORADO DE AVAKCE [-]:I

TITULADD f

Eilfx sl grada de xvance an su canz

AREAS OE CCNOCIMIENTO: Elagir del catdlago da carraras |n {a] caszars {3) gonarica (3) que raqulera el puesto

AREAS DE EXPERIENCIA: Etegir del catliiopo de Areas da expastancta, In o a8 Aroe(s) de exparianclo (s} que raqulera el puosto

£t S A RREABEIRRIEAD FHEAREEY

R SEAREA DECRNGCIMIENT: TARRE A, ] EARNERA DETAECADA
c':z;'ﬁsﬁmﬁ'fi N CONTADOR PBLICD CONTABOR POBLICO
e pEa ADMINISTRATIGN ACMINISTRACIGN
CIENGIAS BOGIALEG Y

ADMINISTRATIVAS Economia Econaula
B. EXPERIENCIA LARORAL
MINIMO DE AflOS DE] 4
EXPERIENCIA [+

T RREAT DR EXCERIENCIR

(et i

AREAEERECIFICA

CIENCIAS ECORGMICAS

ORAANIZACION Y DIREECIAN DE EMPRESAS

ettt el
ADMINSTRACGION DE RECUR3CS
FIRANCIERDS

CIENCIAS ECONAMICAS

CONTABILIDAD ECONDRKICA

CONTABIIDAD FINANCIERA

€. COMNDICIONES DE TRABAIQ

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENGIALED

CAPACIDAT

KIWEL DE DOMINIO {=):

indiqun ] pival de desminto requeride por ol pueato para cada capxcidad.
Rotusrde gue du Jafe do Dopartamenta a Dirsctar Gereral son dos de [ngresn y permanencla y una mas de

permenzncia y para el casa de los Enlaces son doa de ingreso y perman

PERMANENCIA

INGRES0 Y PEAMANENCIA

encla.

| — UIGIGH ESTRATEQIGA
LIDERAZGD
QRENTACIGN A RESULTADCS

2

3

4 TRABAJO EN EQUIPO
5 HEGCCIACION

| IER |

| N
| 1

1
=1




ANEXO 2
wortsaninep GUIA DE SERVICIOS

lammoon | . ]
. FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS Ynptiehtnyak {n

Hpuch 1 i
UNIOAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
IMRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAFACIDADES TECNICAS Dafina lan capacidades ticnlcas que 2o requleran pata al puesto.
FROPASITD DE EVALUAGKIN DE LA CAPACIDAG

CAPACIDAT FIVEL DF DOMEID INGRENG PERMARENCIA
1 NOCIONES GEMERALES DE LA ADMINISTAACION PUBLICA Umico
FEDERAL

2 ’ PROGRAMACION ¥ PRESUPLESTD AVANZADO I
3 I AUDETOAlA INTERNA i INTERMEDIO I
£ [ HEHRAMIENEAS DE COMPUTO l INTERMEDIO) !
s | [ |
s | i

En caso de qus el piresto requlara que su ocupants tenigh la capacidad de hablar, Jeer yio escribir algin ldloma y/o langua Indlgena,
debard ospesificicarse coma capacldad téenica y analar on Ja sigulenie saceldn el dedalle da su nlvel de daminlo,

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA MIVELA DE GOMINID
D1oMA LEER HASLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIM

51 EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL

OBSERVACIONES:
CUESTIGNARIO, ANOTARLO EX EL SIGUWENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; yRECLMDRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INWEDIATO DEL AUESTO DE SUBDIRECTOR DE CONTROL DEL EJERCICIO PRESUPLUESTAL ES £ DIAECTOR DE CONTRAOL ¥ NORMATIVIDAD TAMDIEN ES DE CREACION.
54 SUQIRIERCH UNA SER'E DE ADECUACIONES AL PERFil, DEL FUESTO 51N EMBARGD EL AREA NO LAS CONSIDERD

Flrmas

Titular de la unidag admipfatrntive: Nombre y firma
DIRECTOR GENE
C.P. ROBER

Cp/ Jefe Idmel ag.'l.{}a'uj;kﬁ% ilrﬂz

DE ADMINISTRACIGH COORDINADOR SEQTORML DE AnmwlsmAcmN y\rmmzns
ING. ALCEZANDRO GONZALEZ RUIZ;”

LVAREZ ARGOELLES

i
L=
RECTOR DBCON I:IEL EIERCICID PRESUPUESTAL Nombre ¥ firma J
EACION) spocialista do s Direccidn General de Hlanesclén,
Programaziény Evaluacién Educntiva
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
A

AFROBACION DEL COMITE TECNICO OE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D). F.

REPR EN‘IANTE DELA SECHETARIA DE LA FUNCION

pnsss 7 SECRET. IOTECNICO
PUBLICA

,,
Fechas
) olamesiafio




A, IDENTHFICACION DEL FUES

ANEXC 2
GulA DE SERVICIOS

FORMATQ 0F DESGRIPCIGN Y/ PERFIL DE PUESTHS

T0

céoIan DEL PUESTE 24-G00-1-GFNADD2-0000345-E-C-M

NOMBRE BEL PUESTY SUBDIRECTOR DE DISTRIBLUEION OE CHEQUES

El regisiraga en M estiuciura

CONSECUTIVO CONRENTRADOR:

Es al que so uthiza e fos eatiloyas

B

, MHSION OCL PUEST G

Beterminar la mlslén gua la corresponds al puestn ransideranda qua conaists sn al propdsito fundamantal del misms "si razdn oa 20r”, buscando ja
songruensia y cantribucidn con |a mislén del pueste inmediats superior. En ol caso dol primer nlvel de |e orgasizaclén, serd con relacion a la misidn
de [1 dependencia u droano desconcentrada.

QUE SE GENERE FL PAGO DE .05 TRABAJADORES QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FENERAL OE ACUERDD ALOS
LINEARIENTOS ¥ NORMAS ESTABLECIDAS, HMEDIANTE LA INTEGRACION DOGUMENTAL Y CALENDARIO ESTABLECIDO.

e s e

C. ORIETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Aj

1. Establecer lus abjetlvas qua contribuyan a ta misidn salscclonada.
2. Entablacer las funciones que contribuyan af abjetive del puasto an orden da impartaneia {1 as la mia impartznie pora lograr el alijatival

LOS DBJETIVOS{dal puesta},

QBJETIVO ¢

DIRIGIR LA OPERACIGN DEL PAGO DE REMUNERACIONES, VALES DE DESFENSA Y ESTIMULGS Y RECOMPENSAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL

Funclones que canirisuyen ol
1ag¢a dal apjelive

CONIBO DE LA FUACIAN DESCRIPCISN DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

VIGILAR QUE SE MANTENGA ACTUALIZADO EL REGISTRO DE PAGADORES HABILITADOS DE CADA UNA DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIUELES!
EDUCATIVOS QUE CONFORMAN LA ADIMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEOERAL PARA CUMPLIR CON LOS
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

FLNCIGH 2

PROPONER MEDIDAS DE SEGURIDAD PARA EL. MANEJO, GUARDA Y DISTRIBUCISN DE CHEQUES ¥ RECIROS, AS| COMO COORDINAR SU DEBIDA
APLICACION

FUNGIGN 3

ORGANIZAR LA DISTRIBUGION DE GHEQUES Y COMPROBANTES DE PERGEPCIONES Y DEDUGCIONES DE LOS TRABAJADCRES ADSCRITOS A LA
ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUGAT/VOS EN EL DISTRITO FEUERAL CONFORME AL CALENDARIG DE FECHAS LIMITE PARA LOS PROCESDS
DE EMISION, DISTRIBUGIGN Y GONCILIACION DEL PAGD

FUNCION 4

CONTROLAR LA DISTRIBUCIGN DE VALES DE DESPENSA POR L0S conbepros DEl. SERVIDOR PUBLICO DEL MES, ASl COMO DE FIN BE ARQ Y SU
RESPECTIVA CONCILIACION PARA SU ENTREGA OFORTLUNA A LOS TRABAJADORES

FUNCION 5

RECIBIR ¥ CONTROLAR LA DISTR:BUCION DE CHEQUES DE ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS POR ANQS DE SERVICIO ¥ VERIFICAR U RESPEGTIVA
CONCILIACION CON EL PROPGEITO DE CUKPLIR CON SU ENTREGA EN TIEMPO Y FGAMA

QBRJETIVO 2

COORLANAR LA APLICACION DE BLOQUEODS, CAMBIOS DE CUENTA, TRANSFERENCIAS, INCORFORACIONES Y RETENCION DE CHEQUES CANGELADOS AL
PERSOMAL ADSCRITO A LA ADKINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclones gua contribuyen sf
logro del abjetive

CORIGA DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FUNCION 1

REVISAR LA INTEGRACION DE RETENCION DE CHEQUES SOLICITADCS FOR LAS AHEAS DE SUPERVISION Y EVALUACION DEL PAGO, CON LA FINALIDAS)

DE CUMFLIR CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTASLECIDOS

FUNGION 2

VERIFICAR EN COORDINACION CON LAS INSTITUCIONES DANCARIAE LA APLICACION DE LAS SOLICITUDES DE BLOGUEGS, GAMEIDS OF CUENTA,
TRANSFERENCIAS E INCORPORACIONES £ON EL PROPOSITO DE CUMPLIR CON EL CALENDARIO EXTRACRDINARIO OE SISTEMA OE ADMINISTRAGION DEf
PAGO ELECTRONICO

ORJETVO 3

SUPERVISAR LA CONGILIACION OE LA NOMINA DEL PAGD DE REMUNERACIONES 1E LOS TRABAJADORES ADSCRITOS A LA ADMINISTRACIGN FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funciongs que conlribuyen al
logra del abjetve

COMBO DE LA FUNGIGN DRESCRIFCIGN DE LA FUNCIAR

EUNCION 1

REVISAR LA CONCILIACION DE CHEQUES ¥ NE COMPROEANTES OE PERCEFGIONES Y DECUCCIONES COBRAROS Y CANCELADUS PARA CONTAR CONj
UN ADECUADO CONTROL Y REGISTRO

FUNGIGHN 2

VERIFICAR LA DEVOLUCION DE NOMINAS FIRMADAS, L.OS CHEQUES NO COBRADOS ¥ COMPROBANTES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES DE LOS
TRABAJADORES ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS En EL DISTRITO FEDERAL PARA QUE CUMPLAN CON LAS
NORKAS Y LINEAKIENTOS E5TABLESIDGS

ELNCION 3

VIGILAR QUE SE CONSERVEN EN RESGUARDD LAS NOMINAS CONGILLADAS ORIGINALES, PGR UN PERIODO DE 5 ARIOS PARA DAR CUMPLIMIENTD A LA
NORMA ESTABLECIDA

FUNCIGN &

COLABORAR EN EL CASO DE GHEQUES ROBADROS A LGS PAGADORES HARILTADOS EN LA RED DE DISTRIBUCKIN INFORMANDC A LAS INSTANGIAS]
INVOLUCRADAS, PARA COADYUVAR EN EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD

OBJETIVO 4

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO DE FORMAS VALORADAS Y DE TALONES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES AS| COMQ DE CHEQUES
CANGELADOS MEDIANTE SU CONCILIACION ANTE LA GOOADINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS

Funclonas qua contribuyer al
fogra de} osjetvo

CADIGN DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNGIGN 1

CONTROLAR LAS FORMAS LALORADAY UTILIZAONE PARA EL PAGO DE REMUNERACKINES £ LGS TRABAJADDRES PARA SU IMPRESIGN

FUNCION 2

FIRMAR LOS LIGROS DF. REGISTRE OF LAS FORMAS VALORABDAS ¥ LOS COMPROBANTES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCICNES EWITANDO DUPLICIDAD

i EUNCION J

R‘ECIEIR LO% CHCQUES QUE SEAN ENVIADOS F()I;LI-.S AREAR AUMINSTRATIVAS O NIVELES FDUCATIVOS PARA REALIZAR LA CANCELACION DE LOS
MIsMOS 2

o

o

i




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

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

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTIRAS ¥ PUESTOS
E. ENTORNO DPERATIVO j
TiPO DE RELAcmm:L AMBAS —,

Elila of tino da relacldn 2

IHTERACTOA EXTERMAMENTE CON INSTITUDIONES SANCARIAZ (BAVA, BANCOMER, BANAMEX) E INTERHAMENTE COH LA DIRECCION DE INFORMATICA, LA SURDIRECCION Dt
EVALUAGION DEL, PAGO, LA COORDINACKIN SECTORIAL DE FINANZAS, LA DIRECCIGON GENERAL DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICICS, EL GRGANO INTERNG NE CONTROL ¥
LAS AREAS ADMIRISTRATIVAS DF LOS DIFERENTES NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMIHISTRACISN FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVDS EX EL DISTAITO FEDERAL

Ellfa ert donde tlene Impacio la infarmactén gue mangla el prasin

LA INFORMACION QUE SE MANELA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Garacteristica de la Infarmnclan {):

)

A. ESCOLARIDAD ¥i0 AREAS DE CONOCIMIENTO

RRIEDELPUESTO

HIVEL OE ESTUDIOS |"1_ LICENGIATURA O PROFESIONAL «° i

EMa vl grado da estudias que ragulere of prasta

GRADD D8 AVANCE (0] TTULADD i

£ifja al grada de avanze a £0 cose

AREAS nE CONOGIMIENTO; Elegir del catdlogo de careras |z (s) carrera {5} gendrica [s) gua requiers al puesto

e

= I

& Q énﬁ’ﬁﬂﬁf‘ﬁs LALA -.
c'igﬁﬁfsﬁfﬁbﬁg ¥ CONTADURIA CONTADOR PUBILICO
E'Eg;m.sﬁsﬁ'ﬁbﬁ v Econamia ECONOMIA
Cl:g;r]:f;gﬁ:cﬁ: ¥ CIERCIAS Pqun;:;Bch;ur.ums'rnAc:au  ADMMISTRACIEN PORLIA
m:;m:?;:;mﬁ: Y ADMIHISTRACION ADMINISTRACION
c':ﬁﬁ:ﬁfsﬁﬂi'ﬁﬁi Y ADMINISTRACION EMPRESAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIIMO DE ARDS OF

EXPERIEHCIA (o} 4
AREAS pE EXPERIENCIA: Eleqir del catiloga de drens ge expertancla, fa o las rea(s) de expariencla {5} que requlera el puasto
B : S it AREAS DE EXPERIENCIA 5 e
s RUPO DE EXPERIENCIA - - AREA.GENERAL AREA ESPECIFICA < K
CIENCIAS ECONGMICAS CONTABILIDAD ECONCMICA CONTARILIDAD FINANCIERAS
: ORGAMZAZION NGUSTRIAL T POLITICAS .
CIENCIAS ECONOMICAS CUBERNAMENTALES EMPRESAS PUBLICAS
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACIGN PUBLIGA GESTION ADMINISTRATIVA
CIEHCIAS ECONOMICAS ORGANIZAGION Y DIRECEION DE EMPRESAS ADMIMSTRACION DE REGUREQS
FIANCIERDS

C. CONDICIDNES CE TRABAJD . £1.cas0 de gise of puesio re guiere :nndiclunus_yspegialu_z de tratafa flenc of siguionte apariadg. -

" LSEREQWERE? ! . T IR
rnzcusncm;w;{ ENOCASIONES I - EAMDIC DE RESIDENCIA gr% o
| S—— )

Humnronemmmugq;i. i HORARIO MIXTO . _! T psnmnose_spﬁm.c\t:sDETmsam:{ . Mo

DISFORIBILIOAD PARA viaJAR {8

“De contéatar SI. expllaun ias razones en o recumdrg. - -

" . CONDICIONES ESPECIALES OF TRADALD]

.. B8 Intizpensanle? .

e e

Da cantesiar 51, expliaug os ratones e = recusdio
. BSPECIFICACIONES ERGONOMICAS; {Carsctaristicas S - o R
 #alcas requeridas por el fuesto) . o

[ : . . LEsindispensabie? . s R . e X : e
EL. FUESTO ESTA BAJO CONDICIONES | . EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES { PONE =N A -
DE ESTHES . + RIESGO AL OCUPANTE O A SUFAMILIAT .
D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENGCIALES Indlque et nivel de domiplo requerido por ef puesio para caca capacidad,

Recuerde que de Jefe de Bepartamento 2 Dlractor General son dag da ingresa y permanencia ¥ una mas de
Rermanencia y para ¢l caso de Jos Enfsces son dos de Ingrasa y parmanancia,

CAPACIDAD HIWEL DE DOMIMO ) INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENEIA
T ViSO ESTRATEGICA L,__‘}_"__j (=3} o
3 LIBERAZGO o. (£
3 ORIEKTACION A RESYLTADDS i T [E3
n TRABALO EN EQUIPQ 3 [ ED
5 HEGOCIACIAN T’"”""’a”’""-i E] f'-:’L

Ay



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPGION ¥ FERFIL DE PUESTOS

umoADDESERWQDFROF&ﬁDNALYRECURSDSHUMANOSDELAADMWmTRAmdNPUBUCAFEDERAL
DIRECCION GENE STHS

CABACIDADEE TASHICAR

Collnn {ns dapaninndee ldsalean HOW SR renuisrdn paed i giinalen,
NESERAITO D BVALUARIAN D¥ | A BASAQIBAL

CAPACIDAL HvEL "‘['f]?”"””'“ IMGRESD PERMANENCIA

HOCIONES GENERALES DE |LA ADMIMSTRACION PUBLICA GNIco
FEDERAL

e ——
2 i CGNTROL, BYALUACHSN ¥ APOYO AL BUEN GOBIERNG ' AVANZADO
e ———
3 ! PROGRAMACION Y PRESUPLIESTD l AVANZADD
EE RS RN ANDS-RETACIONES TARGR T

LT A 3 LABGRALES- ADRINISTRACION
EMUNERACION FuANZADD

ES

En caso da que &l pussla requigra que su ocupanta tengala capacidad de hablar,

lzer yio escriblr alguin Idioma yia lengua indigena,
deberd espoclficlcarse coma capacidad tenlca ¥y anctar en {a siguiente seccldn e

1 detalle da su nivel de deminlo,

(DIOMA Y0 LENGUA INalGENA, HIVELA DE BOMINIO

omAa LEER HABLAR ESCRIBR
LEHGUA (NDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIA
OBSERVALIONES: '5.’ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADD ENEL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN £t SIGUENTE RECUADRO.

DBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA:

..»—-“"“‘“w

’ i
L

1

,RECUADRO EXCLUSIVO PARA 5ER LLENADD FORLOS ESPECIALISTAS
4

,—'f Firmas.
g -
I

.

Titular de la @Ma Nombrs y Firma Jé?n Inmediatgf Nombre y Firmn
DIRECFOR GENERAL DE ADNINISTRACION DIRECTOR GENERAL ADJUNTG EN EL O.F,
CH ROBERTA A IAREZ ARGUELLES LIC. BENITO BERROCAL PERA

}
: a o @/
1~__'<' S il /' L

Qrupanls GGk y firma Nombre v firma
SUBDIRESTOR E DISYRIBUCION DE CHEQUES Especialista de la Direcclén Generat da Adminlstracidn
OSCHR R, NCG CALVD y MA. DEL PILAR A, RAMIREZ MORALES

/]

AEE.DBP«EiﬁN*BE—i:.Q’DMI,TE TECNIGO DE PROFESIONALIZACION DE {AADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICICS EQUCATIVOS EN ELD F.
g

/ Vs
. '"“‘“\fs

_PRES'DE—yN o SECR?K‘ARIOTECNICG " REPREEENTANTE OF LA SECKBTARTRDE TA FUNCI0n
1

PUBLIGA
Farha: /’
DIAIMESIARD, )

=

-




A IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANEXO 2 R
GUIA DE SERVICIOS B

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

Skt o

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

COBIGO DEL PUESTD 25-C00-1-GFNADGZ-0000346-E-C-M

HDMBRE DEL FUESTD SUBDIRECTOR DE CONTROL Y SEGUIMIENTO

3] ragletrada an ia astructora

CONSECUTIVO CONCENTRADGR:

Es ol gua 26 utllizn on las catdlogas

B, MISION DEI, PUESTO;

Daterminar la mislan que Ie corresponda 2l puesta canaiderands gua censista an al propésita fundamental del misma”
cangrueacia y ¢ontribucidn con I misidn del puesto inmadiato supariar. En el tasa daf primer nivel de fa arpanlzacidn, sard con refacidn o ba misidn
1n 1a desendencia 1 draano desconcentrado.

"sut razdet ela ser”, Buscando )

QUE EL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDLCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, CUENTE 20N EL PAGO OPORTUNG Y ADECUADO CON BASE EN LO
DISTINTOS TiPOS DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES (UE

PROCEDEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

1

G, GBJETIVOS ESPECIFIGQS DEL PUESTI
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

1. Establecer los objetivos que contribuyan a Ja mislén selaceionada,
A2, Estahlecer tas funclenes qua contrituyan sl objetive del punsta en orden de imporianeia {1 es la mids importante para Jograr o abjetiv
LOE OBJETIVOS|dal puasto), . . :

Ly

OBJETIVO |

SUPERVISAR EL PAGO OPRRTUND RE REMUNERACIONES GO
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

NFORME A LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL (ALTAS, BAJAS LICENGIAS ENTRE OTROS) DE

Funcionas qus cantribuyen ol
lagro del nbifaliva

CODIGO DE LA FUNGIG NESCRIPCIAN DE LA FUNCION

FLINCION A

CONTROLAR LA EMISION ¥ GALIDAD DEL PAGG DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS E|
EL DISTRITO FEDERAL, EVITANDO PAGOS EN DEMASIA 0 DESCUENTOS INDEEIDQS

N

FUNCION 2

VIGILAR QUE SE EFECTUE LA RECLIPERACION DE COPROS INDERIDOS O EN DEMASEA, A TRAVES DE DESCUENTES Via NOMINA O E REINTEGROS DI
105 TRABAJADORES A LA TESORERIA DE LA FEDERAGIGN

E;

FLUNCION 2

PROPORCIONAR ORIENTACION Y ASESCRIA A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS CON EL PROPAOSITO DE APOYARLOS EN CUANT
AL PAGO DE REMUNERAGIONES

(s}

OBJETIVO 2

VERIFICAR QUE LAS ORDENES JUDICIALES, EMITIDAS POR LA AUTORIDAD COMPETEN
DESLINDAR DE RESPONSARILIDADES A LA ADMINISTRACION FEDERAI DE SERVICIOS EDUCAIVOS EX EL DISTRITO FEDERAL

TE SE APLIQUE EN TIEMPO Y FORMA, CON EL PROPOSITG DE;

funciones gue cantribuyen af
Iogro del objetiva

cADIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPZION DE LA FUNGIAON

FUNCION 1

ATENDER Y EN SU CASO DAR RESPUESTA A LAS &
CONTRIBUYENDD A BU ARLICAGIAN

ROENES JUDICIALES DE PENSIGN ALIMENTIGIA ENVIADAS FOR LA AUTORIDAD CONPETENTE

FUNCIGH 2

ASEGURAR QUE SE REALICE EL DESCUENT!
PENSION ALIMENTICIA EN TIEMPQ Y FORMA

C AL TRABAJADOR Y SE DE DE ALTA A LA BENEFICIARIA EN LA BASE DE DATOS, PARA EL PAGO DE La

FUNCION 2

INSPECCIONAR QUE EL PAGO DE SALARIOS CAIDQS
EDUCACION PUBLISA ¥ SOLIGITADOS POR LA DIRE
ESTABLECIDA

QUE DICTAMINE LA DIRECCION GENERAL DE ASUNTOS JURIDICOS BE LA SECRETARIA DF
CCION DE MORHMATIVIDAD Y RELAGIONES LABORALES CUMPLIENDO CoM LA SENTENCIA

OBJETIVO 3

SUPERVISAR QUE EL PAGC DE NOMINAS EXTRAOKDINARIAS SE REALICE DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS ESTARLECIDOS

Funzlonee que candibuysn at
logra ded akjstiva

CODIGA DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUMCION 4

ORGANIZAR LA CAPTURA DE LAS LIQUIDACIONES OEL PAGO COMPLEMENTARIO DERIVADOQ DE RECLAMOS, PRODUCTOS DRE AJUSTE
REGULARIZACIONES PARA ESTAR EN POSIBILIDADES DE ENVIARLOS PARA SU AUTORIZAGICN A LA DIREGCION DE PAGOS

Y

FUNCION 2

CORROBORAR QUE LAS NOMINAS Y CHE

PRIMA DOMINICAL, PRROGRAMAS ESPECIALES, ENTRE OTROS ] 5 REALICEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD

QUES GENERADOS POR LOS REELAMOS DE PAGO O PAGDS EXTRAORDINARIOS (JORNADA EXTRAORDINARIA

OBJETIVO 4

CGORDINAR EL PROCESD DE LA ELABORAGION DE LA NOMINA DE PAGO DEL PERSONAL CONTRATARO POR SERVICIOS PROFESIONALES €
HONORARIOS

N

Funciones que contritayan af
togra dal objetiva

CODGC DE LA FUNCIGH DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 4

HONORARIOS

GESTIONAR LAS SOLICITUDES A LA COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRAGION Y FINANAZAS, DEL RECURSO FINANCIERO PARA EL PAGO DE]

FLNCION 2

DIRIGIR LA CONCILIACION GON LAS DIFERENTES UNIDAD
CONFORME A LAS DISPOSICIONES LEGALES EN LA MATERIA

ES RESPONDABLES, DE LAS NOMINAS DE HONORARIOS PARA 5U GUARDA Y CUSTODIA

QBJETIVO 5

Funclenes que eostribuyen al
iogro da) abjotva

£ODIGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1




ANEXO 2

GUIA DE 8ERVICICS
FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECOION QENERAL DE BUTRUCTUMRAR ¥ PURETOS

£, ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION{

Expficar la relocidn selacelonada

AMBAS

Elifn el tioo de refacidn £#)

i3y
i
) fjr,f
"

T
L

fectoieas

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINIETRACION PUEILICA FEDERAL

INTERACTUA EXTERHAMENTE CON EL TRIBUNAL FEDERAL DE CONCILIAGION Y ARBITRAZE ¥ JUZGADO DE LO FAMILIAR EN EL DISTRITO FEERAL E INTERHAMENTE CON TOHAS
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EQUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL

Caracteristica de la informacldn (+):

Elifa en dénde tlene impacto Ja Informacian qua maneja el puesto

|LA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A ESCOLARIDAD VI3 AREAS DE CONGCIMIENTO

HIVEL DE ESTURIKIS (-)-!

LICENCIATURA O PRGFESIONAL

GRADO O AVANGE (7)f

Elifa vf grado de esiudios que requizre of pussio

TITULADC

Elifa el prado de svence an zu caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr del caldloga de carreras la (s) carrera (s) genérica {5) que requlera el puasto

CIENCIAS EQCIALES ¥

DABRERADETALLADA

ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRATIVAS ARMINISTRACION ADMINISTRACION
C'iﬁﬁﬁsﬁiﬁii Y ECONOITA ECoNaMIA
"iﬁﬁ'.‘.‘.fsfﬁi?‘.bii ¥ COHTARURIA CONTADOR PORLICD
C':g;:ﬁ?ﬂ:::!éti: Y CIENCIAS F’QLITIFCL'.:\:L;ICAADMIMIETHACIﬁ!l GUAERMAMENTAL
CIEHCIAS SOCIALER Y FINANZAS mumuum,\

B. EXPERIENCIA LABORAL

uining DE AflOS DY 4
EXPERIEHCIA {)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de drsas de experlenca, iz o tas dreals) de experencla {s) gue requisra el puesia
2

GRUPQ DE EXPERIENC]

CIENGIAS ECONGMICAS

BIRECCION ¥ DESARROLLO E RECLIRSOS HUMANDS

REAESPECIFICA
COMPENSACIONES

CIEHNCIA POLITICA

AQHINISTRACIGH PUBLICA .

GESTHON ADMINISTRATIVA

CIERCIAS JURINICAS ¥ DEREEHD

DERGCHO ¥ LEGISLACIOH HACIDNALES

DERECHO AOMIHIETRATIVO

C. CONDICIONES NE TRABAID

CONDICIONES ESPECIALES DETRABALO,

- lislsns requeridas por

EL PUESTO E.;TA BALID CDNDICIDNE
o : DE ﬁs'rnés

e A bl

De contesiar 51, expliqua las re2enes en ol recuadrn

LEn Iﬁd\spensnbia?

ESPECIFICAGIONES ERGONGMICAS: (Gatacleristionsf.~ )

Dz contextar S1, expiloue lag razonas en el recuadia
e e B a0 St e

LE% indizpanzablg? -

. EL EJERCICIO DE LAE FUNCIDNES ¢PDNE EN 3

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECHICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido par & puesto para cada capacidad. .
Recuerde gue de Jefe dz Departamento a Birector General son dos de Ingreso y permangncla y una mas de
permanencia y para al caso de lesEnlaces son dos de ingreso y permanencia,

CAPACHIADL HIVEL DE DOMIRD ¢): INGRESO Y PERMAMENGIA FERMAMEHGIA
7 VIZION ESTRATEGICA E) ol L]
2 LidERAZGOD i:: k| =3} ]
1 CRIENTACIAN A HESULTADOS [ I | =] ]
4 TRABAID EK EDUIPO m &l =R
5 NEGOCIACIOR | =

< ‘:1(\\



ANEXOD 2
GUIA DE SERVICICS
FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAEI DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S5 HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHIEAS Deding 125 sapacldadas léenican qua ag ratqularan para ol pusato,

PROPUSITO DE EVALUACISH DE LA CAPAZIDAD

CAPACIDAD HIVEL, DIE DOMIID INGRESE PARMANENTIA

HOCICKES GEHERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UHICD
FEDERAL

i}

i —
RECURSOS HUMAMNDS . RELACIONEB LABORALES, AVANZADO E
ADMIMISTRACION DE PERSOMAL ¥ REMUHERACIIHES :

!_ HERRAMIENTAS DE ClﬁMFUTO(CDNDCIM!ENTD} ! INTERMEQID
‘| R
i i e ——" o

]

£n caso de gue el puesto requiera que 5U beupanle tenga la capecidad de habiaz, leer y/o aseribir slgan Idinma ylo langua Indigens.
deberd especificlcarse como capacidad fcnica y andlar i {2 siqulende secclan el detzila de su nivel da dominle,

e’

IDICNA ¥/D LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINID
DioMa LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHQUA INDIGENA LEER HABLAR EScRIam .
QASERVACIONES: ISIB(.'STE ALGUN OTRO ASPECTQ QUE CONGIDERE IMPORTANTE DEL PUESTCI Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN £,

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN L. SIGUIENTE RECUADRO.

OQ8SERVACIONES DEL ESPEGIALISTA; IREEUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESAECIALISTAS

f’u ¥
: Firmas .
//"'—""\ ' K
Titular de J1 unidad admm,kimlwa Nombre y Firma Jéle inmediato: Noibre y Firma
DIREC R GENERALDE ADMINISTRACION DIREGTOR GENERAL AILIUNTO EM EL D.F.
QBERTO A ¥ AREZ ARGUELLESR LIC, BENITO BERROCAL PERIA
_i, 0
! hY) 3
\ _ — /AW,
Qcupanltg del Puaﬁlo tombre v firma Nombre y fima
SUBDIRECTYR DE CONTROL-YSEGUIMIENTO - Especialisia de |a Direceldn General de Administracisn
LIC/IAVIER LARIOS CUEVAS MA. BEL BILAR A. RAMIREZ MORALES

APROBACION DEY COMITE TECNIGO DE PROFESIONALIZACION DE LA AD N STRACEDN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVGS EN EL D. F.

/] \
PRESIDENTE "'SECRETARIVTFECNICD REP&@-‘I‘ANTE DB, LA SECRETARIA DELA FUNCIGHN

PUBLIGA
Fecha:
/ Gia/MESIARID. /




S ANEXO 2
[ GUIA DE SERVICIOS
1A murmnl
e sutica | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESICNAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y FUESTOS

P

EECRIEEION DELRUESTO R G

et ] Wted

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

€A0ISC DEL FUESTD 25-C00-1-CFNADD2-250-E-C-

HOMBRE DEL PUESTO COORDINADCR ADMINISTRATIVO

ET raglatrad an 18 satructionm

CONSECUTIVO CONCENTAADOR:

Ea of que as utilize en fax cattlogas

B, MISION DEL PUESTO:

Determinar ta misldn que le carrespanda al puesic considerando quae consiste en el propdsito lundamental del mismeo “su ra26n de ser”, buscando la
tangruencia y contribucién con la mialon del puesto Inmediato supsror. En el caao del primer nivel de [a argonlzaclon, sera can relacisn & la mision
de Is dependancia u ¢roano descancertrado,

ADMINISTRAR £OS RECURSOS HUMANDS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVIGIQS, GGN BASE EN LA NORMATIVIDAG Y PROGEDIMIENTOS VIGENTES, A FiN DE CONTRIBUIR AL
CUMPLIMIENTC DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL FUESTD,
¥ LAS FUNCIONES GUE CONTRIBUYEN A|

1. Establecar los abjstivas qua contribuyan o la misidn aslaceionada,
1. Establecar Ins tuncianas que caniribuyan al sbjative dal puetia an crdon do Impertenela {1 a2 {2 mde Importanie para legrar el abjstival

105 DHIETIVOS|det puaato).

OBIETIVO 1

PROMOVER EL DESARROLLO PROFESIONAL Y LA PEAMANENTE ACTUALIZAGION OEL PERSONAL DE LA DIRECCHIN GEMERAL MEDIANTE LA
SUPERVISION DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGIGN DE PERSONAL

Funcianes que contribuyen al
Jaqro del objelva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COADYUVAR EN1.0S DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, AS| COMO LLEVAR A CABO LOS
TRAMITES INHERENTES A INGRESO, PAGC DE REMUNERAGIONES, SERVICIOS AL PERSONAL Y DEMAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENEN DERECHD LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA BIRECCHON GENERAL

FUNEION 2

COORDINAR LA INTEGRAGION Y EN SU CASC LA AGTUALIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCIGN 3

ELABORAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL. PROGRAMA DE CAPACITACION FARA EL PERSONAL QPERATIVO Y OE MANDO

FUNCIGN &

COORADINAR LA ELAHORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUAGION DE PUESTOS DE MANDO Y OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL; ¥ EN 51 CASO REALLZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL REGISTRO DE LOS MISMDS EN EL SISTEMA RHNET

FUNCION §

LLEVAR EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL B2 LA SITUAGION DE GADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE CAPACITACHON ¥ CERTIFICACIAN

OHJETIVO 2

VIGILAR LA ASIGNACION DEL RECURSO FINANGIERD A LOS PROCESOS Y PROYECTOS A TRAVES DE LA GESTIGN Y CONTROL DEL PRESUPUESTQ
ASIGHNADD A LA DIREGCION GENERAL

Funclanes que conteibuyen af
Iogto del abjeliva

GODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCIONA

INTEGRAR EL ANTEPAOYECTO DE PRESUPUESTO Y VERIFICAR EL EMERCICIO DEL PRESUPLESTO AUTORIZADO EN LA OPERACION DE LOS PROCESOS Y
PROYECTOS ASIGNADQS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCICN 2

REALIZAR LOS TRAMITES ANYE LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTQ ¥ LA UBSERACION DE LOS OFICIOS D]
INVERSIAN

FUNCION 3

MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSQS FINANCIERCS DE LA UNIDAD ARMINISTRATIVA

FUNGION 4

ELABORAR ¥ MANTENER ACTUALIZADCS LOS INFORMES PARA LA GUENTA DE HACIENDA PUBLICA FEDERAL

ORJETIVD 2

PROPORCIONAR LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES A LAS AREAS GON BASE EN LAS NECESIDADES DETECTADAS CON EL FIN DE
QUE CUENTEN CON |,0S RECURSOS PARA £L DESARROLLO DE 5US FUNCIONES

Funclanes qua canttiuyen al
{oarn del abjetive

CUDIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCICN 1

FORMULAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES DE CONSUMO E INSTRUMENTALES Y ATENDER tA RECEPCION)
ALMACENAJE, SURINISTRO £ INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA MANTENER EL CONTROL Y LA
CISTRIBUCION DEL MOBILIARID ASIGNADO

FUNCION 2

GESTIONAR'Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LDS SERVICIOS BE CONSERVACION, REFARACION, MANTEMNIMIENTO Y ADAFTACIGN DE LDS EDIFICIOS)
MOBILIARIO, MAGUINARIA, EQUIFD E INSTRUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMD A LOS SERVICIOS GENERALES DE GORRESPONDENCIA)
ARCHIVO, ALMACEN, ASEQ, INTENDENCIA, TALLER DE AUTOMOTORES, TRANSPORTE Y VIGILANCEA

FUNCISN 3

OPERAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL EN LA UNIDADR RESPONSABLE

FUNGION 4

LLEVAR |GS TRAMITES AELACIONADOS CONM LOS REQUERIMWENTOS OF BIENES INFORMATICOS PARA SU ADOUISICION, ASI COMO EM MATERIA DF
ASESORIA, CAPACITACIAN Y ARPOYO TECNICO EN LA MATERIA

QBJETIVO 2

Funciones que Senttibuyan at
lagra dul objetve

CODIAD DE LA FUNTION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLINGION 1

FUNCION 2

FUNECION 3




— ANEXO 2

" GUIA DE SERVICIOS

i il:}:;‘ﬁml J{ |
- ':'M'* i FORMATO DE DESCRIPCION Y PEREIL DE PUESTOS i Tt

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECLIRSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:I AMBAS l
Ellia ol tiva de refacion 14

Explicar Ja relartén salecolonada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON FROVEEDORES PARTICULARES DE BIENES Y SERVICIOS E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION]
FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PIBLICA

_Ellfn or dénde tiene impacta in Informacidn gue manefa el puestn

Caractaristica de la infarmaclan {»):

lLA INFORMACIIN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL (NTERIOR DEL AREA DE ADSGRIFCION

A. ESCOLARIDAD Y10 AREAS DE CONGGIMIENTD

HIVEL DE ESTUDICS *"1 LIGENCIATURA O PROFESIONAL _I

Etjja &l greca da astudios que requiacn al puasts

0RADO E AVANGE (4 ] TITULARO ]
EMja ol pradu da avencs on su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elaglr del catdloge do carraras la (s) carrera (s} generica (=) que requlara el puesio
U SR R

CIENCIAS 5DCIALES ¥
ADMIMSTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACIGN
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMIMISTRATVAS ADMINISTRAGION RELACIONES IROUSTRIALES
CIENCIAS SOCIALED ¥ CIENCIAS FOLIMCAS ¥ ADMIHIBTRACIGH
ADMINSTRATIVAS PUBLICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS 50CIALES ¥ ]
ADMIHISTRATIVAS CONTATUAIA CONTADOR PUALICO
[ CIENCIAS SGCIALES ¥
ADMINISTRATVAS ECOHOMIA ECOROMIA
INGENERIA Y TEGHOLOGHA ADMINISTRACIOR ADRINISTRAGIOH
[T CIENCIAS SUCTALES Y
ADMIMISTRATIVAS EDUCACION ADMIMSTRACION ECUCATIVA
B. EXPERIENCIA | ABORAL
MINIMO DE AROS BH 4
EXPERIENCIA [}

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleqir del catblogo de dreas do experencla, la o las 4rea(s) de expariencts (s} que requisra s puesta

AUPDDE EXPERIENGIA _
CIENCIAS ECONGRIGAS CRGANZACIGN ¥ BIRECCION DE EMPRESAS "‘”M’"'SY"QEE:N%E&F‘ECURSGS
CIENCIAS ECONGMICAS ORGAMIZACION Y DIRECCIGN BE EMPRESAS ADWIMSTRACION DE RECURSUS

FINANCIEROS

IEHEIAS ECOH g RGANL goeio) PHESAS ADMINISTRACIBN DE RECURSOS
CIENEIAS ECONOMICA ORGANIZACHIN ¥ IRECCION OF EMPRESA hacion: o &

CIEHCIAS ECONGHIGAS GROANIZAGIGN ¥ DIRECCION DE EMPAESAS SEAVICION GENERALES Y MANTENIMIENTO

T ——
C. CONTICKONES DETRABAJO

Tase

HIERPOMIBILIDAD PARA VIAJAR [ 0

- HORARIG DE TRABAJO

E£5PECIFICACIONES ERGONSMICAS: {Eamectaatloar| -
Helean roqua por sl puesic)

EL PUESTD ESTA BA 0 CONDICIONES
4 & e

D. CAPAGIDADES GERENCIALES Y TECNICAS OEL PUESTC

CAPACIDADES GERENCIALES Indique &l nivel da dominla requarldo por &) puesto para cada capacldad,
Recuerde qua dn Jefa de Departamanto a Directar General son dos da Inpreso y parmanencia y una mis da
permanencia y para el caso de Jos Enfaces son dos da Ingresa y permanancla,

CAPACIOAD RIVEL DE DOMING { » ) IHGRESO Y PERMANEHCIA REAMAMENGIA

1 VISION ESTRATEGICA I 3 E
7 upEAazan m
1 ORIENTACIOK A RESULTADOS a1
4
5

TRABAJD EN EQUIPO |
HEGOCIACION l 3 | O+
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

U

CAPACIDADES TECHICAS Deting lan capacidadas téanicas qua se reqularon pars al puasis,
PROPASITO DE EVALUACKIN DE LA CAPAGIGAD

CAPACINAD HIEL D"E”I:)GWNIO MGRE3Q PERMAHEHCIA
1 HOC/OMES CGENERALES OE LA ADMINISTRAGIGH POBLIEA Grico B EI
FEDERAL
2 I AADGHAMACION-PRESUPLIESTACION l INTERMEDNO ] IE__l
3 I ADMINISTRACION DE REGURSCS HUMANOS I INTEAMEDHD | @ @
4 l ADQUISIGIGN DE BIENES Y SERVICIOS [ IRTERMEDIO El @
+ | ] ol B ]
¢ | | | =] o]

En caso de que ol puesio requlerd gue su eeuprnte tanga la capacidad do hablar, faer yia eacrblr algin ldiema yie lengus Indigena,
dabari especificicarse ¢omo capacidad theniea y anotar en v sigufenie seceién el detalle de su nivel de dominlo,

IDIOMA Y10 LENGUA INDIGERA HIVELA DE DOMINIO
1BI0MA LEER HABLAR £5CRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIAIR
OASERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE CONSIDERE IMPCRTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIDERADO EN £L

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECANLISTA: RECUADAGQ EXCLUSIVC PARA SER LLENADG PCR LOS ESPECIAIISTAS

-._-
=,
AN
Ty

[ A
Titular da la unidad admy a‘r{llvn il y firma Jofe Inmedidrh: Nnmmfm?
DIRECTOR GENERAL/DE A ISTRACION DIRECTOR GE L DE ADMINISTRACION
Lic. JoaQuin .7 15c0 cuzMAN LOPEZ LIC., soa0UlN FHANCISEO GUZMAN LOPEZ

Ocupanla del puesto / Nambre y lirma
Especialiata de [a Direccidn Genaral

COORDINADORA ADMINISTRATIVA
LIC, LAURA ARACELI HEREDIA REYES de Planoaclén, Programaclén y Evalsacién Educaitiva
LIE. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Y {)

APROBACION DEL COMITE THEMGO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUJATIVOSENEL D. F,
7

SECRETARIO TEc/uczo REPRESENTANTE DE LA HECRETARLA DE LA FUNCTION

PUBLICA
15-May-a7 /




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS

iR Rohkeddi by

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

A_IGENTIFICAGION DEL PUESTO

25-CC0-1-CFHAGD2-000D516-E-C-M

CODIGO DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTD

SUBDIRECTCR DE IHCIDENCIAS
ETregistrada en 1a BsLFUCTOR -

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es5 ¢f que se utlliza en los catloges

e

B, MISICN DEL PUESTD:

Datariminar Ja mislén que Is comesporida 4l puesto considerando qua ¢onsiste 2n el propésito fundamental del mlsmo”su razdn de Ser”, buscando la
cengruencla y contribician con l2 mislén del puesta Inmadiato superior. En el casa el primer nivel de 3 organlzaclén, serd con relaclen a la misién
de la dependencla u Srgono descancentrado.

DERECHO

ORGANIZAR LOS TRAMITES Y EL REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS E MNCIDENCIAS DE). PERSONAL ADSCRITA A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ERUCATIVOS ENj
EL D.F., A FIN DE MANTENER ACTUALIZADA LA SITUACION LABCRAL DEL PERSONAL ¥ QUE NO SE VEA AFEGTADD EN SUS REMUNERACIONES ¥ SERVICIOS A LOS QUE TIENEf

C. DRJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[Y. Establecer los obetlvos qua contribuyan a Is misidn selecclonada,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

2. Establecer las funclonas que contribuyan a) obfetivo del puesto en orden de Importancia {1 os la més tportante para tograr el ghjetive
del puesta).

OS5 OBJETIVDS]

OBJETIVO t

VIGILAR QUE LOS REGISTROS ¥ CONTROLES DE LOS MOVIMIENTQS E INCIDENCIAS DEL TRABAJADOR 5E MANTENGAN ACTUALIZADOS CON EL FIN DE}
QUE NO SEA AFECTADA LA SITUACION LABORAL DEL SERVIDOR PUELICO

Funcionea qua conirbuyen sl
lagra dai vhiethva

COBIGO DE LA FUNCION ! DESCRIPCKIN DE LA FUNCION

FUNCIGHN 1

CDDRDINAR LA DIFUSION ENTRE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y HIVELES EDUCATIVOS, LA HORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTCS EN WATERIA DE
TRAMITES E INCIDENGIAS Y PROPORCICNAR ASESDRIA

FUNCION 2

PROPONER MEDIDAS PARA LA SIMPLIFICACIGN DE LOS TRAMITES DE REGISTRO, VALIDACION ¥ CAPATURA DE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS Dﬁ
PERSONAL '

FUNCION 3

VERIFICAR QUE LA VALIDACION DE LGS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE), PERSOMAL CQUE REALIGER LAS UNIDADES ADMINISTRATEVAS Y NIVELES
ERUCATIVOS SE HATAN EFECTUADRO CONFORME A LA HORMATIVIDAD VIGENTE

ORJETIVD 2

CONTROLAR EL PROGRAMA DE BASIFICACION DE ILAS PLAZAS INICIALES PARA EL PERSONAL DOCENTE Y DE APOYC Y ASISTENCIA A LA EDUCACION
MEDIANTE LA ACTUALIZACION DE LA BASE DE DATOS Y LA EXPEDICION DE LAS CONSTANGCIAS DE NOMBRAMIENTO

Funziones que conlribuyen al
kigis gel objabive

£O0IGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

CONTROLAR ¥ EVALUAR 1A INTEGRAGION, DEFURACION ¥ ACTUALIZACION DE LDS PANRONES DE BASIFICACION PRESENTADDS POR LAS UNIDADES|
ADMIMISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS

FUNCION 2

SUPERVISAR EN LA BASE DE DATOS Y EN LA TARJETA KARDEX LA APLICAGION Y EL REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS DE BASIFICACION DEL PERSONAL
DOCENTE ¥ ADMINISTRATIVO

FUNCION 3

CONTROLAR Y SUPERVISAR LA EMISION DE 1.AS CONSTANCIAS DE NQMBRAMENTO Y DE BASIFICACION DEL PERSOMAL ADMINISTRATIVG ¥ DOCENTE]
BASIFICADD , ASI COMO 5U ENTHEGA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y HNIVELES EDUCATIVDS

OZJETIVO 3

ASEGURAR QUE SE REALICEN EN TIEMPO Y FORMA LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE REGULARIZACION ESCALAFOMNARIA Y DE LOYS DICYAMENESE
ESCALAFONARIOS EMITIDDS POR LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON A FAVOR BE LOS TRABAJADORES DOCENTES Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACIGN ADSCRITCS A LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL. D, F.

Funtlones que contriburan af
logrt tiel ohjotive

COMIGD DE LA FUNCIOH

RESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

EVALUAR LA INTEGRACIGN Y ACTUALIZACION DE 1053 PADRONES DE REGULARIZAC!ON ESCALAFQMARIA PRESENTADQS PGR LLAS UNIDADESE
RESPONSABLES Y MIVELES EDUCATIVOS, ASI COMO MANTENER EL CONTROL B3E L0S MISMOS

FUNCION 2

VERIFICAR LA APLICACION Y REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS DE REGULARIZACION ESCALAFONARIA EN LA BASE DE DATOS Y EN LA TARJETA KARDEX

FUNCION 3

APLICAR EN COORDINACION CON LAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES ECUCATIVOS LOS DICTAMENES ESCALAFONAKIOE EMITIDOS FOR LA
COMISION MIXTA DE ESCALAFON

CBIETIVO 4

CONTROLAR LJ\GF‘EHACI(JN DE LOS PROGRAMAS DE CAMBIOS ¥ PERMUTAS DE CENTRO DE TRABAJO OEL PERSONAL DOCENTE ¥ DE APDYD A LA
EDUCACION, ASI COMO LA ASIGNACION DE PLAZAS A LGS EGRESADDS DE LAS ESCUELAS NDRMALES DEL D. F.

Furslones que contribivynh
lagra ded objolive

CODIGO DE LA FUNCIOH DESGRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

VERIFICAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTARO DE TRABAJC APRORADOS FOR LAS SUBCOMISIONES MIXTAS RESPECTIVAS
DEL PERSONAL DOCENTE Y DE APOY0D ADMINISTHATIVO EN EL D, F., ASI COMQ L.OS CAMBIOS INTERESTATALES QUE AUTORICE LA COMISION NACIONAL
MIXTA OF CAMBIOS SE REALICEN CONFORME A LA NORMATIVIDAR VIGENTE

FUNCION 2

COMUNICAR A'LAS DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS GE LA ADMIMISTRACICN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
0. F, LOS RESULTADROS DE LOS CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTROS DE TRABAJC PROCEDENTES

FUNCION JILLEVAR E1 CONTROL Y SUPERVISAR LA ASIGNACION DE PLAZAS A LDS EGRESACGS DIE LAS ESCUELAS NOAMALES SUPERIDRES DEL D, .
OBJETIVO 5
e CODIGO DE LA FUNCION DESGRIPCIGN DE LA FUNCIAN \\ n
p1
FUNCIGN 1 \%‘
\,1 2
) N
FUNCiN 4 \\ Wiy




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS b
FORMATC DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS minﬁm}un!uun

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

T1P0 DE RELAcrdN:I INTERNAS i

Ellia el tinc de relacitn (4
Exnlicar la refacidn seleccionada

INTERCATUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVlClOE\
EDUCATIVOS ENELD.F.

Ellfa pn ddnde tlene Impacto ia infermacion Que manefs el puestq
ILA IHFORMACIGON QUE 5B MAHEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caracteristica de fa infarmactbn ():

NIVEL DE ESTUDIOS "'1 LIEENGIATURA O PROFESIONAL |

Elifa ol prade do astudics que requiore of puastn

GRADD OE AVAHCE (!I:[ TITYLADO i

Elifs ol grado da pvansh on U ¢80

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catélogo da careras la {s) carrera (s) genérica (s) que requlera af puesto

AREA DECONOCIMIENTO:
CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTHATIVAS ADMINISTRACIGH ADMINISTRACIGN
Cligfdllﬁfsigil‘gtig Y CIENCIAS Puun:ni.su‘;; .:BMENISTRACION CUBERNAMENTAL N
cligﬁlﬁsﬁ?ﬁﬁi Y ECONDMIA ECONOMIA
°'§3§".ﬁ?§3§§73§3 i CONTADURIA CONTADOR PUBLICD

B. EXPERIENCIA | ABDRAL

MIMMA DE AROS D 4
EXPERIENCHA {#}:

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de dreas de exparlencla, 13 o [as drea(s) de experientia (s) que requiera el puesto

S AREAESPECIEICA

T 5 3
SIENGIAS ECOROMICAS DIRECCISH ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS ADMIMISTRAGION DE RECURSOS
CIENCIA POLITICA ADMIHISTRACIGH PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

0. CAPACIDARES GERENCIALES Y TECMNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENGIALES Indlque el nlvel de dominio requerldo por #) puesto para coda capacldad.
Recuarde gee de Jefe de Departamenta a Diector Genoral son dos de Ingreso y permanencla y yna mas de
permanencia y para ef caso de los Enlages san dos de ingreso y permanencla,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINO |3} INGRESO Y PERMAKEHCIA FERMANENCIA
1 ViSIOH ESTRATHGICA

2 LIDERAZGL

3 CRIENTAGQION pIRESULTADOS

4 TRABAIO ENETUIFD [

5 HEGOCIALION [of
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GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS st

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Colitie las ezpacldadas thenleas gue sa regqularan para al prasta,
PROPOSITO NE EVALUAGION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD VLD oM INGREED PERMANENEIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA AUMINSTRACIGN PLELICA .
FEDERAL
a RECURS05 HUMAHNDS-RELACIONES LABORALES, AVANZADD B
ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES A

INTERMEDIO

3 | HERFLAMIENTAS DE COMPUTO
4 I

s
s ] [ l

En caso de que el puesto refqulera que su ocupanta tenga Ja eapacldad de hablar, Jear ylo escribir algin [dioma yio iangua indigena,
deberd ospeclficlcarse coma capacidad téenica y anotar en la sigulente secclén £l detalle de su nivel de dominio.

S | S | S

IDIBMA Y10 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIC
1DIOMA LEER HASLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESGRIEIR

GBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN GTRO ASPECTD QUE CONSIDERE IMPORTANTE OEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANGTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ORSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: |RECUADRO EXCLUSIVO PARA S5ER LLENADO POR LS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON FOR LA QUIE FIRMA EI. TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADO

Tltular da ta unidod administrativa: Nombre y firma ' Jefe I medlal h/ oy fima
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS ET DE‘EMPLEU
EDUCATIVOS EN EL D ue, JDRB DRIGUEZ DOMINGUEZ
DR, LUIS |Gry% £z

cuy r| dnl puesta / Nombre ¥ firma !
SUBDi DE INCIDENCIAS specialistyde la Direccidn Genera! de Planeacion,
LiC. JO LLIIS FUENTES CEREZO Fradfamacion y Evaluaclén Educativa

C. PATRICIA LEAL MARTINEZ

2}
_~APROBACION BEL cowTE TECN[mpE PRDFES]DNAL&AE[ON DE LA ADMINISTRACJON FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN-EL: D.F.-

Wil 2 @iy

éE{:RErARlo TEG c RE/J&&’ENTANTE DE'LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

15 2ul-08




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

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

COIGO DEL PUESTO 18.C00-1-CFNAGD2-000G519-E-C-G

HOMERE DEL PUESTD SUBDIRECTOR DE PLANEACION
Ereqlstrana en 13 Esrucrirs

COMSECUTIVO COMCEMTRADOR;

£x ef que se utitiza an log catdiogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar [3 mislén que le correspanda al puesto cansideranda que consiste er ef prepésita fundamentaf del misme 60 rasdn de ser”, buscanda la
congruencia y conttlucion con la mislan del puesto Inmedlato superar, En el caso del frimer nivel de 1a organizaclén, serd con retacién & la mistan
de la dependencla v drgano desconcentrado.

IMPLEMENTAR CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, LAS ME.JORAS QUE REQUIERA El BISTEMA DE ADMINISTRACION DE FERSONAL Y EL DESARRGLLO DE PROYECTOS EM

LA MATERIA, ASI COMO LOS MECAMISMOS PARA LA EVALUACION DEL SISTEMA CON EL Fil OE COADYUVAR A CUE EL PERSOMAL ADSCRITO A LA ADMINISTR ACICM FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. RECIAA EN TIEMPC Y FORMA 5US REMUNERACIONES Y LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS A LOS QUE TIENE DERECHO :

1. Establecer los objetlves que contribuyan a la misldn seleccionada,
2.Establecer tas funcionos que contriduyan al ohjetlvo def puesto an arden da Impertancla (1 es 1a mis knportaate para lograr el abjativy
del puesio),

C. 0BJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEHN A
LOS O8JETIVOS

PROPONER ESTRATEGIAS PARA INCHEMENTAR LA CALIDAD ¥ EFICIENCIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIGH DE PERSOHAL MEDIANTE EL ANALISIS DE

DRIETVG 1 LOS #ROCES0S QUE LO iNYEGRAN
Funalopms Gue comribuyan al
logror et anjertim €ODIGO B LA FUNCION DESCRIPCISN DE LA FUNEION

COORDIMAR LA PLANEACION Y EVALUACION DE LOS PROCESOS QUE SUSTENTAN EL FUNGIONARMIENTO DEL SISTEMA DE ABMIMISTRACION DE

FUNCION 1 PERSONAL COM EL FROPOSITH DE IMPLEMENTAR ACCIGNES DE MEJORA

REGULAR EN COCRDINACION CON EL AREA COMPETENTE LA OPERAGION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION

e
UNEION 21 e DERAL DE SERVICIOS ESUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL.

COORDINAR LAS ACCIONES PARA EL FORTALECIMIENTC E INSTRUMENTACION DE LA DESCONGENTRACIGN DE PROCESOS DEL SISTEMA DE

N
FUNCION 3 ADMIMISTRACION DE PERSONAL EN EL DISTRFTC FEDERAL

GENERAR MECANISMOS OUE QPTIMICEN LA APLICACION DE LAS ADECUACIONES ¥IO MEJORAS AL SISTEMA DE ADMINISTRAZIGN DE PERSONAL, A FIn]

J 2
OBUETVO DE OUE £1 PERSONAL ANSCRITO A LA ADMINISTRACHON FEOERAL RECIBA SUS PERCEFCIONES EN FORMA Y TIEMPQ,

Funciones qus cortrlauysn al

tagre dal ablatlve CADIGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNGION

PREVEER LOS RECURSCS PARA LA DIFUSION DE LA HORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL, ASi COMO PARA LOS CURSCS DE

FUNCION 1 :
c CAPACITACION PARA LAS AREAS EN LA MATERA,

COORDINAR ¥ LLEVAR EL SEGUIMIENTD DE LOS PROGRAMAS O0E INHOVACION EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL QUE 5E DESARROLLAN

FUNC
. 10N 2 EN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS £N EL DISTRITO FEDERAL.

PROPONER CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA BE MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL ¥ DE CONTROL DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS

FUNCIO
CIOH 3 PERSONALES CON EL PROPOSITO DE QUE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA OPERE DE MANERA ADECUADA EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL

PARTICIPAR EN EL DESARROLLD DE LAS ACCIOMES DE MEJORA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL MEDIANTE LA COORDINACION ¥

ORJETIVO 3
B o DiF USIIN DE LOS MECANISMOS CON LAS AREAS QUE INTERVENGAN,

Furclanes qua comritiuyen uf

fogte ! oblathia CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIIN

INSTRUMENTAR Y OPERAR EL SISTEMA DE INFORMAGION DE PERSONAL DE $.A ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO,

FUN
CION 1 FEDERAL

FUNCION 2|COORDINAR DENTRO DE SU AMEITO DE COMPETENCIA, LA ELABORACIIN DE REPORTES INSTITUCIONALES

FUNCIGN 3

COORDINAR LA EVALUACIGN DEL S1STEMA DE ADMIHISTRACION DE PERSOMAL, PARA LA MEJGRA CONTINUA DE LOS MISMQS Y CONTRIBUIR A LA
ORJETVO 4 GESTION EFICAZ Y EFICIENTE DE LAS LMIDADES ADMINISTRATIVAS, NIVELES EDUCATIVOS Y PLANTELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS ECUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL.

Fw:b;::ﬂn:' :1;-:;:?-" a CODIGO fIE LA FUNCIHN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1(CRGAMIZAR LA INSTRUMENTACION Y EVALUACION DE LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE LOS CENTROS OE TRABAJO SUSTANTIVOS

/’ FUNCION 2(ESTABLECER ¥ LLEVAR EL SEGUIMIENTD DE LOS INDICADORES DE EVALUACION DEL DESEMPEANO DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION

FUNCION 3

COORDINAR EL DESARROLLO DE L0S PROYECTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACICH DE PERSONAL {PLASTIFICACION, SEPARACION VOLUNTARIA|
DBJETIVO 5 ESTRUCTURAS OCUPACIONHALES DE LAS PLANTILLAS DOCEMNTES, VESTUARIO PARA EL PERSONAL DE SERVICIOS, ENTRE QTRGS} A FIN DE QUE LOS
TRABAJARORES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL REGIBAN EN TIEMPC ¥ FORMA SUS SERVICIDS

T ooty ¢40IGS DE LA FUNCIAN DESCRIFCIGN DE LA FUNCION KN

fFUN L1ON 1|PREVEER LOS RECURSDS PARA LA PLASTIFICACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL \\ i

PLANEAR LDS RECURS0S HUMANDS, MATERIALES Y FINANCIEROS PARA LLEVAR A CABC LOS TRAMITES RELACIONADGS CON EL PROGRAMA,DE
SEPARACION VOLUNTARIA W

FU“':IGN JJDEFINIR EL CALENDARIO PARA LA ENTREGA DE VES‘%UAHID AL PERSONAL DE SERVICIOS \W

FUNE10M 2




AMEXO 2 e

GUIA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIPCION Y FERFIL DE PUESTOS

UNIDAC DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGIOH GEMERAL DE ESTRUCTUAAS ¥ PUESTOS

Uniibadan i i

E.EXTORNG OPERATIVO

TIPO DE RE!.ACION:[ INTERHMAS

Eliia af tipe de relacion £#)
Explicar la relacién selecelonada

INTERACTUA INTERNAMEMTE CON LAS DIRECTIONES GENERALRS ¥ PLANTELES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EBLICATIVOS EN EL|
GISTRITQ FEDERAL

Elifa en ddnde tlone inpacty 1a fnfurmacidn gue naaneja e! puoste
lLA INFORMACION QUE SE MAREJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

Caracteristica de [a Informaclén {*):

A, ESCOLARIDAD YIG AREAS DE COMOCIMIENTO

HIVEL DE £STIDIOS {3} i LICENCIATURA O PROFESICHAL —l

Elifr ol grado dn nxtixties que rogiders of puesia

TITULADG I

Elija &l gradt de avance en su cazo

GRADD DE AVANCE .:-)-I

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del :alélngn tle carreras la {s) carrrrat ) genédrica {s) qua requiurn el puesio

s
T A RE AOE CONDEINIEN L0 s

CIENCIAS BOCIALES Y
ADMISTRATIVAS

CIENGIAS PGLITICAS Y ADRINISTRACION
PUBLICA

GUBERNAMENTAL

CIENCTAZ BEOCTATES Y
MINIBTRATIVAS

ADMIMISTRAZION

ADMINISTRACIEN

CIEMCIAG SOCIALES ¥
ADRIHISTRATIVAS

ADRINISTRAGION

RECURSOS HUMANGS

CIENCIAS SOCIALES Y
ADHINISTRATIVAS

CONTABURIA

COHTADOR POGLICO

CIENCIAG SOCIALES Y
ADMIHISTRATIVAS

AUMIEISTRACION

RELACIOHES {NQUSTRIALES

INGEMIERIA ¥ TECNOLODIA

INGEMERIA

INOUSTRIAL AGMIMSTRADOF,

CIENCIAS SOGALES ¥

ADMIMISTRACION

ABMILISTRAGION ;

LEYARROLLG DE PERSONLL EH LAS EMBRES AS

DIRECCIAH ¥ A

1M TRACION DE EMPRES AS

T T R—

B, EXPERIENCIA LABORAL,

wlHIMO PE ARDS DE &
ZXPERIZHCIA (1) z

AREAS DE EXPERIGHCIA: Elegir dul cat, ai'ugn de freas de expeviencla, ia o las dreafn} de wxpeilanciv (5] sue sequiecs of punsto

CIEBGIA Pﬂurlca

mmmsrm_nﬁn FOBLICA

BES'\L‘IH AUMIN’ISTRATIVA

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCIGH ¥ DESARROLLO DE RECLRS0S HUMAKAOS

PLANEACION DE RECURSUS HUMANDS

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECLION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS

EVALUACIGK DEL DESEMPENN

CIENCIAS ECONOMITAS

GRGANIZACICN Y DIRECCON DE EMPRESAS

LANEACIOH E5TRATEGICA

/ D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTD
CAPACIDADES GEREXNCIALES Indigque et nival d= deminio requerido per al pussin pard eada capacitad.
flecuarde que da Jefe de Departamemo ¢ Diractor (ieneral son dos de Ingreso y parmznencla y unz més de

pennanentds v paro el caso de les Enlaces son dox de Ingresa y perrmanencia.

L
) 4 CARACIDAD HIWVEL BE DQMINI [+). THGREE™ ¥ PERMAIEHCIA PERMANERCIA
P 1 1SIGH ERTRATERICS, 3 1 1oy log -
194 2 IDERAZGE T3 1 |
3 FENTACION & RESLLTADDS | 7 i = B3
i WGaln B Z0UPD ! ”—m &) {EF3
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