ANEXO 2
oula DE BEAVIGIOS
FORMATO DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTDS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIDONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPAGINADES TECMICAS Dafina las capacldsdas Honices qua se raqularan para al pussta,

PAGPASITE BE EVALUACKH OF LA CAFACHIAD

capachan HIVEL U(E. IDOMIH’D IHGRESD PERMANENCIA
1 MOCIONES GENERALES DE LA AGHIMISTRACIAH PUBLICA o
FEDERAL
AECURSOS HUMAHOS-RELAGIGHES LABORALES,
2 ADMINSTRACION DE PEASONAL Y REMUNERACIONES AVAIZADD
FECURSOS HUMANOS. ORGAIZACIGH ¥ PRESUPUESTO
3 | CAPITULO 1000 Avanzana I

ADMIHISTRACION DE PROYECTOS

|

1 AVAMZADO 1
1 |
| |

I
s
i

En casc de qua el puesto requiera que st ocupante tenga la capacldad de habiar, teer ylo escriblr algiin Idloma yio langua indégena,
deberd especificicarse como capacidad tcnica y anotar en la slgulente seccldn el defalle de su nivet de dominlo.

IDIGM A IO LENGUA iHDIGENA HIVELA DE DOMINIO
1oma LEER HABLAR £SCRIBIR
LENGUA tHDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OSSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL BRGAND DESCONCENTRADD
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@j FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS e it
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL ¥ REGURS0OS5 HUMANOS DE LA ADMINISTRAGIUN PUBLIGA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTFICACION DEL PUESTO

cODIGO DEL PUESTD 25-C00-1-CFNADD2-G000521-E-C-P

HOMBRE DEL PUESTC SUBDIRECCION DE ASUNTCS LABORALES 4
Ef ragistrado an In esirbciurs

COMSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es al gque aa utiiza an las catdlogoa

8, MISION DEL FUESTO; Delarminar la misidn que Je cormsponda al puesto canslderands quo consisie en o} prapésito lundamental del misma “su razdn de ser®, buseando la
congruencia y conlribucién con la mision del puesto inmedioto superior. En el caso del primer nivel da la organizacion, sert con relacidn a la misién
da a depandancla it drpano desconcentada,

FARTICIPAR EN LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL OF SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL ¥ EL SINDIGATO HAGIONAL DE|

TRABAJADORES DE LA EDUCACION, AST COMC BRINDAR SERVICIOS DE APOYO ¥ ASESORIA JURIDICA A LOS TRABAJADGRES DOCENTES, DE APOYQ Y ASISTENCIA A La

EDUCACION, DE MANDO, GOMPRENDIDOS EN LOS MODELOS OF ADMINISTRACION DE PERSONAL DE EDUCAGION BASICA, EDUCACIGN MEDIA SUPERIOR Y SUPERIOR|

INSTITUGIONAL DE PUESTOS Y DE MANDD DE GICHO GRGANO DESCONGENTRADD

C. QRIETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTOH, Establecer los abjetlvos que contribuyan a la mislon ssleecionada,
T LAS FUNGIONES QUE GONTRIBUYEN A[2, Estnblecer Jas funciones que cariribuyan af obetlva del puesio en orden de Impartancia {1 #3 la mas importante para legrar el objetive
LCS OBJETIVOS]del puesto).

PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE LAS RELACIONES LABORALES ENTRE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ¥ EL SINDICATO

QBJETIVO 1
NACIONAL DE TRABAJADGRES DE LA EDUGACIGN

Funciones aue cantribiysn ot

Toaro dal objetrs CEOIGO OF LA FUNCIOR DESCRIPCION OF LA FUNCION

FUNCIAON 1IAPOY AR EN EL DESARROLLD DE LAS RELACIONES t ABORALES CON EL SiNDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES NE LA EDUGACIGH

APOYAR EN LA INTEGRACION, INSTALACION ¥ FUNCIONAMIENTO DE LA GOMISION MIXTA CENTRAL OE SEGURIDAD, HIGIENE ¥ MEDIO AMBIENTE EN Ei
FUNCION 2| TRABAJO DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITG FEDERAL, AS| COMC EN EL ESTABLECIMIENTO DE LAS
SUBCOMISIONES RESPECTIVAS

ATENDER LOS PLANTEAMIENTOS LABORALES QUE PRESENTAN LAS [HVERSAS [NSTANCIAS DE LA ESTRUCTURA SIMDICAL, A NIVEL DELEGACIONAL)

FUNGION 3
SECCIONAL ¥ NACIONAL

ATENDER LAS SOLICITUDES DE ASESORIA JURIDICA REALIZADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y MIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA

QBIETIVO 2
ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EOUGATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL

runclm:ﬂu::l:;rl\mt:ﬂn " CARISH DL LA FUNGIGH DESCHIFCIGN DE LA FUNCIGN

COORDINAR EL APCYQ Y LA ASESORIA QUE SE BRINDE A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVCS EN MATERIA LABORAL, CON LA
FINALIDAD DE QUE CUMPLAN CON LAS DISPCSICIONES ESTABLECIDAS ¥ LAS CONDICIONES GENERALES DE TRARA.Q,

REVISAR LOS ANALISIS ¥ PROYECTOS DE RESPUESTA A LAS PETICIONES QUE EN MATERIA LABORAL FRESENTEN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y
NIVELES EDUCATIVOS, AS! COMO EL SEGUIMIENTO EN LOS CASOS QUE L0 REQUIERAN

FUNCION 1

FUNCION 2

DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTD DE LAS RESOLUCIONES O ACTOS EN MATERIA LABORAL, QUE OBLIGUEN A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS,

NCION 3 b
FUNGION 3\ E|ES EDUCATIVOS D SERVIDDRES PUBLICOS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL

VERIFICAR LOS AMALISIS ¥ PROYECTOS DE RESRUESTA, PARA GOMPLEMENTAR LA PETICIONES QUE EN MATERIA JURIDICA ¥ ADMINISTRATIVA
OBJETIVO 3 REALICEN LOS DEPARTAMENTOS DE ATENCION AL GRUPO 1 ¥ 2, AS| COMO LA ELABDRACION DE $.AS RESPUESTAS A LAS PETICIONES FORMULADAS
POR |LDS ORGANOS JURISDICCIONALES Y ADMINISTRATIVOS Ll

Funciones qua cantribuyen sl

fogta dnt okletive CcAMao PE LA FUNCIGN DESGRIPCION DE LA FUNGION .

VERIFIGAR LA SLABORACION Y FUNDAMENTACION DE LAS RESPUESTAS A LAS PETICICMES FORMULADAS POR LAS COMISIONES NACHONALES ¥
LOCALES DE LOS DERECHOE HUMANDS, AS| COMO CEL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION FUBLICA GUSERNAMENTAL

! FUNCION 2 COORDIMAR ¥ VERIFICAR LA ATENCION DE LAS QUEJAS OUE EN MATERIA DE RELACIONES LAECRALES LLEGAN A PRESENTAR PGR LAS VIAE
INSTITUCIONALES L 08 TRABAJADORES Y LOS USUARIOS DEL SERVICIO EDUCATIVD:

FUNCIGN 1

FUNCION 3

PROPONER ¥ ACTUALIZAR EL ACERVO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA REIACIONADA CON LA ADMINISTRACION FEDERAL DE

CBJETIVG 4 SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funcianes que contnbuyen at CODIA0 T LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

1opra dot ohjativa

FROPONER LINEAMIENTOS EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES DE APLICACION GENERAL EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES

FUNGION 1 EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2| PROFONER PROGRAMAS PARA MEJORAR LAS RELAGIONES LABORALES DE LAS AREAB ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS

FUNGION 3
OBJETIVO § 1
| <
\\'"“‘:“" us comruyan al COBIOO DE LA FUNCHSN DESCRIFCIGN DE LA FUNCION
ogro dl oblathva

\




ANEXO 2
GUla DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS e l< "

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

E. ENTORNO QPERAYIVO

TIPO DE RELAGHON: AMBAS
Efifa ol tioo de rofacicn (4

Exolicar la relaclon salacclanadn

INTERACT:A INTERNAMENTE CON LLAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES ENUGCATIVOS E SNTERACCION EXTERNA CON AUTORIDADES, COMISIONES
NACICNAL ¥ ESTATAL DE DERECHDS HUMANOS

Eilla an donde tHane mpacto lu Infanmacion gud mtariefo el puosto

Caractariatica do la Informacian fs); Il__-A INFCHMACION GUE SE MANEJA REPERCUTE HAG!A EL INTERIOR OE LA DEPENDENGIA

PERFICDELPUESTO

A, ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS "31[ LICENGIATURA O PROFESIONAL j

Eifjd ol grada ela nstodiax qua roquine of punsto

GRADO DE AVANCE m:{ TITULADD |

Elfja of grado do svance en sy qazo

AREAS DE GONOCIMIENTO: Elogir dal catdloge de carraris {n (=) earrora (s] gonerl:a (5) que requiara ol puesto

g . RS " CARRERA GENERICA -

KREADE conocmasnm S CARRERA CARRERA DETALLADA
°‘§2§iﬁ.£§§i‘?¢i§’ beREcHa prReeno
somhTRATIVAS DERECHD RUROSRATIED
C':g;‘&fﬂig:mgz ¥ DERECHO CONSULTORIA JURItHGA

S
cfgﬁ'nﬁfﬁﬁ:ﬁbi: ¥ CIENCIAS yvm.ltfﬂaasl-rciamuls‘rmcmu GUDERNAMENTAL

B. EXPERIENCIA LABORAL
MIFMO DE ANCS D
FIPFRIFNGIA (a1

AREAS OE EXPERIENCIA; Elegir del cnt.‘nlugu de dreas He uperluncm In oins .‘Amn(s] tle n:poriem:m (3] que requfera al puesia

. R - : o Anm DE EXPEFUENGCIA 3 : : R
’ .. -GQHUPODE !LIPER:EHI:!A C e e ARBA GENERAL Ly ' AREAESPEGIFICA
GIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD DEHECHD ¥ LEGISLACHIN HAGIGNAL DERECHO ADMINISTRATIVO
CIEHCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEQISLAGION HACIORAL DERECHO PUBLICO
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHD Y LEGISLACIGN HATIONAL DERECHE v,
CIENGIAS ECOROMICAS BDIRECCIGH ¥ DESARROLLO OF RECUASOS HUMANGS RECAGIONES LABORALES
CIENCIAS ECONOMIZAS OIRECGION Y DEBARROLLG DE RECURSOS HUMANGS “D”W'57“;‘:5;‘3:'%5““““"5“5
5
C.CONDICIONES DE TRABAJO £ ke do it el pULte Fgllers condiclonos espociatna dn irebefo Mano of sipuiente spartada

(BE REQUEREY

DISFONIBILIDAD PARA VIAJAR {+}:

FRECUENCIA (s} EH DCASIGNES GANMDIO DE RESIDENCIA ('4 HO

PERIOBDS ESPECIALES DE TFU\FJAJDi

HORARIO DE YRADAJO {+) | HORARID HIXTE

‘ ‘ ' De l:un\sut:r 5), axplige tas rucnﬂ. on el reenadia
CON{HCIOKES EBPECIALER DE TRABAJC : |

(Es indipansntie?

ESPECIFICACIONES ERGOMOMICAS: (Caracteristicas
ﬂnlaal\r\muerldu par & pusatos)

LEs Indipensable?
EL PUESTO £8TA BAJO CONDICIONES El EJERCIGIO DE LAS FUNCIONED ;. PONE EN
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A SUFAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

)

Ow conlnstar S, exnlinua laa raronex an s} resuadio

CAPACIOADES GERENCIALES Indiqua el nival de dominio reguerido par el pussto para cata capacidad.
Racuerdo que da Jefe de Cepartamunio a Dlrecior Ganeral son des de ingreso y permanencia y una mas do
parmendnsin y para ol caso de los Entaces son dos de ingresc y parmanencla, -
CAPACIDAD HIVEL BE DOMINID o) INGRESQ Y PERMANENCIA PERMAHENLIA

VISHON ESTRATEGICA 3 4] il

I ] ] -
LIDERAZGO ol oY e
ORIENTACIOR A RESULTADOS [ 3 E ﬁj‘] {ET}

TRABALO EN EQUIPD a1 @ Tl
HEGOSIACION J @} o}

L T N A
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GUIA DE SERVICIOS é&%f&
. TR Rem
FORMATD DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS el b e

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

CAPACIDADES TECNICAS Definalae capacidadan Menicas que e tequicran pera al pussto,
FROPASITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD HHVEL DE Dowiig WONESD PENMANENCIA

IuH

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA anice D ['_"J
FEDERAL [n]

! ACTUACKON JURIDICA BE LA AUTCRIDAD ADMIMISTRATIVA ] AVANZADO l @ [EZ]

I llECURﬂﬂ.!'MLlMAI:’(é?‘-guEmfl\?r:‘EE:;‘tl'\l[é?‘xl;g:,E:BWNISTRAC}OH DE ] AVANZARO ] E]

l l [ ] N

[ | | E]

I | | [} 1

En caso de gue el puesto requiers Gua su ocupanie 1enga (a capacidad de habliu, lear yio escriblr aigia Idioma yla tengua Indlgena,
deberd especificicarse coma capacidad técnlcs y anclar en la sigulente seccidn el detafia de su nivel de dominia,

IBIOMA YIO LENGUA INDIGENA NIVELA DE SOMINID
IDIGMA LEER HABLAR ESCRIBH
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIA
0BSERVACIONES: 5i EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL BUESTO ¥ QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRD,

OBSERVAGIDNES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADG POR LOS ESPECIALISTAS

SE SUGHIHG AL AREA Lieh SERIE IS ADELL, 5 EN LA DESCAIRGIOH ¥ PERFIL DE PUESTD, SH¥ EMBAROC NO LAS CONSIDERD; B, JEFE INMEDIATO DEL SUBDIRECTOR DE ASUNTOX LABGRALES 5 EL DIRECTOR DE NORMATVIOAD ¥

RELACIONES LABORALES, ESTE UL NIMO SE ENCUENTRA VACANTE

- ral
Firmas
(, L
\
At
Tituiar de |2 unidad admirstrativa: Nombre y lirmz
Jote Inmediato: Hombro y firma
D Rgﬂg‘éﬁ“ﬁgf“ DIRECTOR GENERAL ADJUNTH DE FERSONAL, EN EL [, F,
G- P. ROBERTO Apda [“ LIC, BENITO BERROCAL PERA 4
Ocupante del Puepic: Nambra y firma ’ Nombre ¥ firma
SUBDIRECTOR DE ABUNTOS LAHORALES B4 pe:lnlluln do la Direcclén General de Plineacion,
VACRNTE - Programacién y Evaluacién Educativa

LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACIONJBEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEFLA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS.EN EL O, F.

| ﬁ@ R

’) ENTE SECRETARIO TECNICO REPHEEEN NTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA
Fech } —
/ olamEesmalic

/
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Ll ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS

A FORMATO £ DESCRIFCION ¥ PERFIL OF PUESTOS P
UNIBAD DE SERVICIO PROFESIGNAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA EEDERAL

DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

DESCRIPCION DELPIESTO,

AT

A, IDENTIMCACION DEL PUESTO

cODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFMADD2-0000512-E-C-P

HOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTAOR DE NORMATIVIDAD
£l rogisirodo et fn nzlruclara

COMSECUTIVO CONCENTRADO:

Es of gua so utiliza ot los catdlogos

cangruancia y contribuclén zon ln mislén del puaato inmediato superies, En al caso dal primar nival da I3 arganizacidn, aar con mlacldn a la mislon
Ho 1a dependentin u draano desconcentrado.
NORMAR ¥ ASESORAR EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, VERIFIGAR SU APLICAGION EN LA HERRAMIENTA INFORMATICA ¥ LA ELABORACION GE LOS
CATALOGOS Y TABULADORES DE!. PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACIAN FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVCS EN El. DISTRITO FEDERAL

13- MISION DEL PUESTO: Datarminaz ia emilaldn que le coreaponda al pussts cansiderando qua 1810 an &l propdsito Fund | dol milsma“si razdrt do sor”, buscando la

G. OBJETIVQS ESPEGIFICOS DEL PUESTO)
'f LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al
LOS GBJETIVOS

1. Establecer loa objelivoa que contribuyan a Jn mislén seleccionadn,
1. Establecer {as funclonas que sontribuyan af objsilve del puesio en orden do impartancia (¢ os fa maa imponania para legrar &l objetival
del punsta),

OBJETIVO ¥ ELARDRAR Y ACTUALIZAR NORMAS, LINEAMIENTOS ¥ PROGEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE REGURS0S HUMANOS

Fun:h]mu gue caniribuyen at HDIED OE La PURCION \ DESCRIPCHIN DE LA FUNCION
Jogro def abjelive

VERIFICAR LA ELABORACION ¥ AGTUALIZACION DE NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANGS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL G.F,

FuNCION 2| SUPERVISAR LA DIFUSION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y MIVELES EQUCATIVOS ADSCRITOS A
A ADMIMISTRACICIN FEOERAL DE SERVICIOS EDUDCATIVOS EN EL D, F,

FUNGION t

FunCIGH 3] SUPERVISAR LA APLICACKON DE LAS NORMAS, LINEAMIENTDS Y PROCEDIMIENTOS EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS
ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEOERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL 0L F.

OBIETIVO 2 ASESURAR EN MATERIA NORMATIVA Y LABORAL A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL)
DE S8ERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D.F. '

Funclonss gus tontibuyen al

logra del akjative cOOIGO BE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNEION 1 [VERIFICAR QUE LAS RESPUESTAS A LAS ASESORIAS EN MATERIA NORMATIVA Y tABORAL SE APEGUEN AL MARGO JURIDICO-NORMATIVG VIGENTE

FUNCIGHN 2{0RIENTAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES ¥ NIVELES EDUCATIVOS EN MATERIA DE RECURSOS HUMANGS

FUNCION 3
BRINDAR ABESORIA EN EL_PAGO DE REMUNERACIONES

FUNCION 4|MANTENER AGTUALIZADO EL MARCO NORMATIVO GUE REGULA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSGNAL

N

SUPERVISAR LA AGTUALIZACION DE LOS CATALOGOS Y TABULADORES DE SUELDOS Y DE PRESTACIONES VIGENTES; AS| COMO GESTIONAR, SU

ORJE
BIETIVO3  JALIDACISN ¥ REGISTRO ANTE LAS AREAS COMPETENTES

Funclones qur coniribuyen af
{ogra tat abjaitvg

CO0IGO DE LA FUNCIGN DESCRIPGIGN DE LA FUNCIGN

FUNCIGM 1 [VERIFICAR {A ELABORACION ¥ ACTUALIZACIGN DE ESTURIOS SALARIALES

FUNCIGN 2{VERIFICAR LA ACTUALLZACION DE CATALOGOS Y TABULANGRES DE SUELOOS

COORDINAR |LA ELABORACION E INTEGRALCION DE LOS ESTUDIOS Y PROPUESTAS SALARIALES TENDIENTES A MEJORAR LAS ESTRUGTURAS ¥ MONTOS)
FUNCION 3iDE LAS REMUNERACIONES DEL PERSQONAL ADSCRITO DE ACUERDO CON A LA AOMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EOUCATIVOS EN EL DISTRITQ)
FEDERAL,

OBJETIVO 4 SUPERVISAR OUE EL SIAPSEP OPERE DE ACUERDO CON LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS EN IMATERIA DE RECURSOS HUMANCS

Funchints qua coatribuyen at
lagto det objaliva

CODI0G DE LA FUNCION DESCRIPCION DE La FUNGION

FUNCION {{REVISAR LA ELABORACION DE LOS CRITERIOS TECNICO-OPERATIVDS PARA EL PAGO DE REMUNERAGIONES Y SLI APLICACION EN EL SIAPSER

FUNCION 2 ATENDER LAS BOLICITUDES DE REQUERIMIENTO DE MANTENIMIENTO Y DESARROLLO PARA EL PAGD DE REMUNERACIONES Y SU APLICACIGN EN EL
SIAPSEP

FUNGION J[VERIFICAR LA LIBERACION DE LOS APOYOS TEGNICOS INFORMATICOS PARA EL PAGC DE REMUNERACICNES

OBJETIVO 4

Funclenas qua

contribuyen alfogra deif  CODIGO BE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCIGN
objetivo
! FUNCION { j

[ a
\ FUNCION 2 .
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ANEXCO 2

: ?‘F‘?‘% GUIA DE SERVICIOS
ey
gﬂdiméx;éﬁl FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS AT

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

E. ENTOANC OPERATIVG

TiRO DE F!ELAC!éN:! INTERNAS |

Efifa of tloo de refacldn ()
Expiicar In rolacldn aalaeelonads

SE VINCULA CON LAB AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION EEDERAL DE SERVICIOS EDUSATIVOS EN EL
O.F

Elifa en dondo tiene impacic fa informactdn qua mensip el gussio

C Ta1i N
aractariation da fa taformacidn {+) LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HAGIA EL (NTERIOR DE LA DEPENDENGIA

ERFILOEL FUESTO &

il

A, ESCOLARIDAD Yi0 AREAS OE CONOCIMIENTOD

NIVEL OE ESTUDIOS {+) i LICENCIATURA G PROFESIONAL l

Eiljn ol grade de eatudios quo reguiare of pusste

SHANO DE AVANCE (1] TITULADO |

Eiffa of grada de avance on 54 c430

AREAS DE CONDGIMIENTO: Elegir def caliloga de carraraa tn (3} earrern {8) genericn (3} que requlera £) puesto

o T T EARe e e
AREA DE CONOGIMENTD = T CARRERE. e ] ARRERA DETALLACA
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS PERECHA DERECHG
CTENTIAS BOCIALES ¥
ATQHMINISTRATIVAS DERECHO auRaCRATIZD
C] ] ALES Y
ADMINISTRATIVAS AGMINISTRACION RECUHSOS HUMANQOS
CIEHCIAS SOCIALER ¥ CIENCIAS POLITICAA Y ADMINISTRACION
ApMINSTRA IS noALIGA QUBERRAMENTAL
CIARBOUIALERY : -
ADMINISTRATIVAS ADHINISTRAGION ARMINISTRACION
INGENIERIA ¥ TECHOLOGIA ADMINISTRACIIN AGMINISTRACION
INGEHIERIA ¥ TECHOLDGIA ADMINIBTRACIGH ADMINISTRACIGH DE RECUASDS HUMANOS
[ B. EXPERIENGIA LABORAL
MINIMO OF ARQE DE; 4
EXPERIENEIA (4]
AREAS OF EXPERIENCIA; Elaglr del oatilogs da Aroaa do axperencs, In o las droa{a) da oxperancia {a) qua raquinen ol pussls
I R R ey - AREAS DE‘EXFERIENGIA - R
‘- ORUPO CE EXPERIENCIA & " T e AREA GEMERAL : AREAESPECIFICA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO ¥ LEGISLﬁCJﬂ!N HACIDMALES CERECHO ADMINISTRATIVO
SIEHCIAS JURIDICAS ¥ OERECHO DERECHO ¥ LEQISLACION MHACIOHALES OERECHO LAGDRAL
CIENCIAS POLITICAS ACMIMISTRACION plaLiCA GESTION ADMIMSTRATIVA
CIENCIAS ECONGHMICAS DIRECCIGN ¥ DESARROLLO DE RECURS0S HUMANDS ADMIMISTRAC A I HECUrsns
5

C. CONDICIONES DE TRABAID En casa do qia of pursto mqlilara condicionns ospacisies do trabaje flane ol akqulents spartade

L5E REQUIERE? sl

sl FRECUENCIA (3] EN QCASIONES CAMBIO DBE RESIDENCIA (-l] ho

NORAHIO DE TRABAJO [} | I

DISPORIILIBAD PARA VIAJAR (4]

HOBARIG K

PERIODOS ESPECIALES DE TRAEAJD:[

CONGIGIDNES £5PEGIALER DE TRABAJO:

LE indigenanble?

D cantestar 31 s2nllaue laa razon n al recuadre

ESPECIFICACIONES EADONGMICAS: [Coractatlaticar
isicaa tnquaridns par al puanto)

LE8 indlppnsetie? .
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAB FURCIONES ¢ PONE ER
0E ESTAES RIESQ0 AL OCUPANTE O A 5U FAMILIAY

D. CAPAGIDADES GERENCIALES Y TECNIGAS DEL PUESTO
CAPAGIRADES GERENCGIALER

Indiqua el nivel de dominio raquerido por el puetlo parn cada capacldad,
Racuerda qua da Jefe da Daporamanto a Director Genaral son des do ngrose ¢ parmapsngia y una mis do
permanencia y para ¢l 2aso da los Enlaces son das de ingraso y parmanencia,

\ CAPACIDAD HVEL DE DOMNID [¢]; INGRESO ¥ PERMAHENCIA PERMAHENTCIA
VISION ESTRATEGICA i PR | [a]
woerszae i1 o

[ (o]
z D
\ 3 ORIENTACION A RESULTADOS m e [} //
s ) @
5 =R

1RABAID EN EQUIPC 3 1 @3
HEQOCIACION 3 l [algi




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

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

CAPACIDADES TECHICAS Dafina ia capocidades lécnicas qua se requieran para el pusats,
PAOPONITE DE EVALUACIAN OE LA CAPACIIAD

CAPACIDAD HIVE, ““fi‘?“’”'”"’ INGRESD PERMANENCIA

E HOGIORES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA Urico .

DERAL @
2 ] ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINIBTRATIVA I AVANZADD @

| SGE HUMARDS- CIGHES TABGRALES,

P | .. ADINNISTRACION DE PERSONAL ¥ REMUNERACIONES AVANZABA 2]
4 HERRAMIENTAS DE C&MrUTO BARICO | =]
s
] ] ! =

En caso de que al puesta raqulera que su oeupants tanga la capacidad de hablar, leer yia ascribir algun idioma yla langua indigena,
deberd especificicarse coma eopacldad técrica y anatar en la sigulente seccidn el datalle de su nivel de dominia,

(IOMA Y10 LENGUA INDIQERA HIVELA OE DOMINIO
DIOKA " LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHMSUA INCIaE#A LEER HABLAR E5CABIA

SIEXISTE ALGUN GTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

GHSERVACIONES:
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO,

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

18 OF ADECUACIDHESLEN LA DESCRIPCIGN ¥ PEREL NE PUESTC, 21N EMBARGO NO LAT CONSIDERD; Bl JEFE INMEDIA 10 DEL SUADIRECTOR DE NORMATIVICAD £3 EL DIAECTOA DE HORMA TIVDAD ¥ RELAGIONES
LABORALES, ESTE ULTIND SE ENXCUENTRA VACANTE

SE SUGHRIC AL AREA LMA

Firmas
Titular da fa unidad ad| ?Mdmllun: Hombro y lirma
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION
L VAREZ ARGIELLES
Oeupento dgl Peesto: Nombire ¥ firma Nomare y firma
SUBDIREGTOR|DE NORMATIVIDAD _.~~TEapecialistn de la Direccién General de PRineatién,
VAZANTE Programacién y Evaluaclén Educativa
LIG. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEI./CDMITE TECNICO DE PROFESIQNALIZACION DE LJADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL. D, F.

il

el / -
FRESIjWE ~ SECRETARIO TEGNICO REPRES ERTANTE OF LA SEGRETARIA DE LA FUNCION
' PLUBLICA

Fecha: \_/
DlaMESARO




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

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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

CemGo DEL PUESTO 25-C00-1-CFHAQRD2-0000567-E-C-K

MOMBRE DEL FUESTO SUBDRIRECTOR DE DESARROLLC DE SISTEMAS

ET TEgIsTrade e 1a estriciura

CONSECUTIVO COMCENTRADOR:

Es af que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determlinar la mislan que le cormspenda al pueste considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo*su mazén de ser”, buscanda la
cangruenclo y contribuclén cor fa misién def puesio inmedialo superlar. En el caso del plmer nival de |o arganizaclén, serd con relaclén a ia misian
de la densndencia u 6roano dascangantrada.

PROPORCIONAR LAS HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y PROMOVER EL US0 DE LA TECHOLOGIA A FIN DE QUE COADYUVEN A LA AUTOMATIZACION DE 108 DISTINTOS
PROCESOS INHERENTES A LA ADMINISTRACION ¥ PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LAS UMIDADES ADMIN?S?RATJVAS Y PLANTELES DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL 0. F. [AFSEDF)

C. DBJETIVDS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer los objetivos gue contrlbuyan a la misién selecclonada,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesio en ordan de ¥mpariancia {1 es la méds Importante para lograr ef chjetlve
del puesto).

LOS OBJETIVDS

OBJETIVO A

COORDINAR EL DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS OUE FACILITEN: ¥ MEJOREM LOS PROCESOS DE ADMIMISTRACION Y PAGO bt
REMUNERACICHES DEL PERSONAL DE £ A ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICICS EDUCATIVOS ENELD. F.

Furcianes que cantriliaysn al
togra drl ahjetha

CODIGD DE LA FUNCIGN I DESCRIPCION DE £ A FUNCION

FUNCIGN 3

ORIENTAR AL PERSONAL EN EL‘DISE@D, COHSTRUCCION E IMBLANTACION DE LUS SISTEMAS INFORMATICOS, COM BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS
AREAS PARA LA ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERAGIONES DEL PERSONAL DOE LA AFSEDF

FUNCION 2

COORDINAR CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES LA REVISION, SEGHIMIENTO Y EVALUACION DE LOS ASPECTOS TECNICOS DE LOS SISTEMAEl
INFORMATICOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ PAGD DE REMUNERACIONES AL PERSONAL DE LA AFSEDF

FUNCIGN 3

TOURBINAR EL APOTO ¥ LA ASESORIA PROPORCIDNADA A LAS UHIOAGES ADHINSTRATIVAE D y TACION FEDERAL BiREC
GENERAL DE EDUCACIGN TECHICA EN LA OPERACION Y MANTEMIMIENTD DE LOS SISTEMAS, A5| r:m.m EN LO5 PROGRAMAS Y PAQUETEH!A

IHEORMATICA

OBJETIVO 2

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LDS SISTEMAS Y PROCEDIMIENTOS INFORMATICOS EN MATERA DE]
ADMIMISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA AFSEDF

Funcloces qus comrinuyen af
legto dol objstiva

CODIGO BE LA FUNGION RESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNGION 1

COORDINAR LA INVESTIGACION Y EL AHALISIS DE LA PAQUETERIA, ASI COMO LOS ESTUDIOS DE VIABILIDAD ¥ FACTIBILIDAD A FIN DE PROPONER LA
IMPLANTACION Y USO DE SISTEMAS QUE COADYUVEN AL DESARROLLC DE LOS PROCES0S EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ PAGO DE
REMUNERALCIONES AL PERSONAL

FUNCION 2

COCRDINAR E INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE SISTEMAS INFORMATICOS, EQUIPOS DE COMPUTG, PROGRAMAS Y PAQUETERIA QUE COADYUVEN A LA
ADMINISTRACIGN ¥ PAGO DE REMUNERACIONES At PERSONAL DE LA AFSEDF

FUNCION 3

CODRDINAR EL DISERD, ELABORACION E IMPARTICION OF LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION PARA EL MANEJO Y USO DE LOS SISTEMAS]
INFORMATICOS, PROGRAMAS ¥ PAQUETERIA PARA LA ADMINISTRACION Y PAGD DE AEMUNERACIONES AL PERSONAL

OBJETIVO 3

MANTENER ACTUALIZAGA Y RESGUARDAR LA INFRAESTRUCTURA INFORMATICA DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION A FIN DE]
COADYUVAR EN EL DESARROLLO E |.OS PROCESOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ PAGD DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA AFSEDF

Funcionas e sonlifuyen al
togro del objellva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIAN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FORMULAR LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVC DEL EQUIPQ, SISTEMAS Y PRCGRAMAS A FIN DE MANTENERLO ENi
OPTIMAS CONDICIONES

FUNCION 2

ORGANIZAR LA ASESDRIA PERMANENTE AL PERSONAL BE LAS DIRECCIONES GENERALES ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS)
EDUCATIVOS EN EL D.F. Y LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA A FIN DE DISMINUIR DESVIACIONES ¥ PROBLEMATICAS EN EL

EUNCIONAMIENTO ¥ OPERACION DEL EQUIFO

FUNCION 3

COORDINAR LA DIFUSION DE LOS LINEAMIENTOS Y CRIFERIOS PARA LA OFERACIGN Y MANEJO DEL EQUIPC INFCRMATICO

FUNCION 4

YIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS POR LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
PARA LA DPERACGION DE LOS REGURSOS TECNICDS INFORMATICOS

OBJETIVO 4

Furclanes que conhtribuyen o
lagra dsl ebettus

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

FLHEION 3

OBJETIVO 3

Tunclones fiue comribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION

jegra del ok{sttva m‘:mr;c: DE LA FUHCHGH 3
FUNCION 1 Iy R
FUNCION 2 oSN
FUNCION 3 \W




ANEXD 2
GUlA DE SERVICIOS

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

& BNTORNG OFRAATIVO

TiPQ DE HELACIOrq

INTERNAS ]

Exolicar fa rofaeién saleccionada

Elifa el tioo de relaclén (#)

DE LA S.E.P.

INTERACTtA INYERNAMENTE CON LAS UN:DADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL ). F. ¥

Efifa en donds tiere lmpacto la informacién qua maneafa ef pyesta

Caracteristica de ta infarmacién {»):

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPGIGIN

HIVEL DE ESTUDICS m:l

LICENGIATURA O PROFESIONAL

Elfja of gratfo de vsiwdios qua requisre ol puastc

GRADO DE AVANGE {+}]

TIFULADO |

Eilfa ol prado do pvance en s casn

AREAS DE CONOCUIENTD; Eteglr del catdtogu de carreras Ia (s) carrera (s) generica {s} que requiera el puasto

INGENIERIA ¥ TEGNOLODIA

ARR!

COMPUTACION E INFORMATICA

ADMINISTRACIGH DE LA TEGHGLOGIA INFORMATICA

INGEMERLA ¥ TECHOLOGIA

COMPUTACION E INFGRMATICA

CIEHGIAG DF LA INFQRMATICA

INGENIERIA ¥ TECHOLOGEA

COMPUTAGIGN E INFORMATICA

SISTEMAS DE COMPUTACION ADMINISTRATIVA

IHGEMIERIA ¥ TECNOLOGIA

COMPUTACKOM E INFORMATICA

TECHNOLOGIAS DE LA INFORMAGION

INGEHIERIA ¥ TECHOLOGOlA

COMPUTACIGH E IHFORMATICA

IHFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIRA Y TECNOLOGIA

COMPUTACIGH E HFORMATICA

TECHOLOGIAS DE LA INFORMACIAH

INGEMIERIA ¥ TECHOLOGIA

CORPUTACION  INFORMATICA

TIEHCIAS EN COMPUTACION

B, EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ARes g 4
EXPERIENCIA (v}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del caldloge de dreas de experlenicia, 4 o tas dreafs) de experlencia (s} gue requiera el puesta

MATEMATICAS

CIENEIA DE LOS ORDEHADORES HFORMATICA
MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES SISTEMAS DE INFORMACION, DISEND ¥
CQMPONENTES
CIENCIAS ECONOMICAS PIREGEIGN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS “D"‘""ETR"’:ﬁﬁ’:N%iRECURSQS

CigHCia PoLiTICA

ADMIMSTRACION PUBLICA

GESTION ADMINSTRATIVA

HATEMATICAS

CIENCIA OE LOS OROENADORES

CALCULO DIGITAL

CIEHCIAS TECHOLAGICAS

TECHOLDGIA DE LOS OROEHADORES

DISEANO DE SISTEMAS OE CALCULD

{C, CONDICIONES DE-T HARATD:

i zho-trabiaja. flon ipariag

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES QEREMCIALES

A

Indique £} nlval do dominia requeddo por &l presia pars cada sapacidad,
Recuerde que de Jele de Oepartamento d Director General son dos de ingreso y permananela y una mas de

o permanencia y para el caso de los £nlaces son dos da ingreso y permanencia,
CAPACIDAD NIVEL DIE DOMINID (=): IHGREGD ¥ PERMANEHCIA FERMAHENGIA
i, 1 VISION ESTRATEGICA
: 2 LIDERAZGO
3 ORIENTACION R RESULTADUS
& TRABAIO EN Houibg
5 HEGoLiad|Oi mﬂé‘-
| 1 1
N
/ ~ //




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

Vi
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

GAPACIDADES TECHICAS Datina las capacidades tachlcas qua s& reqnioran para af puasts,
FROPGAITO DE EVALUACION DE LA CAPATIDAD

CAPACIRAD HIVEL “(E. “_"’“""" HGRESD PERMAHENEIA
1 HOGIONES GEMERALES DE LA ADMIHISTRAGIGN PUBLICA .
FEDERAL
2 l DESARROLLE DE SISTEMAS DE INFORMAGION [ NTERMEDIO !
3 i TECNOLOGHAS DE (NFORMACION ¥ COMUNCACIONES I INTERMEDID i
L ARQUITECTURA DE COMRITABCRAS | mremnenio |
rbe b
5 I REDES BE V07, DATOS ¥ VIDED I INFERMEDIO |
s ] ] |

En casa de gue el puesio requlera que Su ocupante tenga Ja capacidad de hablar, leer ylo ascriliir algiin idioma yio lengua indigena,
debera especlficicarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente seccin el defalle de su nivel de dominio,

IDIGMA Y/O LENGUA INDIGENA HVELA DE DOMINIG
oA LEER HABLAR ESCRIEIR
THGLES SHTERMEDIS
LENGUA INDIGEMA LEER HABLAR ESCAIBIR
OBSERVACIONES: 5i EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN £L
CUESTIONARIO, ANCTARLO EN El. SIGUENTE RECUADRD.

POR LAS FUNCIONES DEL PUESTO SE PRECISA LEER ARTICULOS EN INGLES

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: |RECU'ADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADC POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL 5E ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA OUE FIRMA EL TITULAR DEL GRGANC DESCONCENTRADO

Firmas
Titular de Ja unidad administrativa: NHombre y firma Jefe Inmediate: Nombre y finma
ADMINISTRADOR FEDERAL BE SERVICIGS DIREGTOR DE INFORMATICA
EQUCATIVOS EH EL D, F. LIC. ISAAC VILLAVICENCIO GOMEZ

DR, LUIS IGNACIO SANGHEZ GOMEZ

; . .
nam
/£ ’ 7
/
p Nomlire y firma r‘l;
SUBDIRECTOR DE DESARROLLOD DE SISTEMAS Especlalista de |la Direccidn Generad

LIC. GLORIA LIZBETH $ANCHEZ AGUAYO . de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa
LIf.. PATRICIA LEAL MARTINEZ

W

APROBACION DEL COMIFE TECNIGO HE PROFeszouAumcléN DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EMEL DISTRITO FEDERAL

R ey

‘sECRETAmo ‘rscm NTAN‘?E UE 1A SEGRETARIA DE LA FUNGION
PUBLICA

15-Jul-08 V




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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIKINAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ABMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

A, IDENTIFICACION DEL FUESTO

25-C00-1-CFNADDZ-0000568-E-C-K

CCIGO DEL PUESTD

NOMBRE DEL FUESTO SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DE COMPUTO

ETreqisirado en 13 estrocivr

CONSEGUTIVO CONCENTRADOH:

Es al que se utfliza en los catdingas

?E. MISION DEL PUESTO

que consiste en el propdsito fundamental del mismo“su razén de ser”, buseands la

Determinar la misién gue le correspanda al puesto consideranda
perlor. En £l casa del primer nivet de ta arganizacldn, serd con retacidn 8 1a mislén

cangruancia y contribucion con ta mislan del puesta Inmediato sy
de la dapendencia u érgano desconcentrado.

PERSONAL

ADMINISTRAR LOS SERVICIOS OF PROGESAMIENTO ELECTRONICO DE DATDS QUE SE REQUIERAN PARA OFERAR LOS PROCESDS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNGIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Estatslecer los objetivos que cantribuyan a la misian selecclonada,
2. Establecer fas funciones que contribuyan af objetiva del puesto en ordan da importancia (1 es la mis importante para lagrar el objetivg
def puesta).

LOS OBJETIVOS

QRJETIVO t

VERIFICAR QUE LOS SISTEMAS ¥ EL EQUIPO DE COMPUTO SE MANTENGA EM COMDICIONES OPTIMAS PARA QUE LA EMISION DE NEMINA BE REALICE

EN FORMA Y TIEMPO

Furclanes qua cantiibuyen al
logra dal chjalhe

CADIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPGION DE LA FUNGION

FUNCION 1

ORGANIZAR Y CONTROLAR EL FUNCIONAMIENTD TECHICO DEL ECUIPQ DE COMPUTO Y DEL SISTEMA DE INFORMAGION INTEGRAL DE ABMINISTRACION
OF PERSCONAL CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA GENERAR LAS HOMINAS, INCIDENCIAS Y DEMAS MOVIMIENTQS DE FERSDONAL

FUNCION 2

COORDINAR EL PROCESAMIENTO DE DATOS Y GENERAZIGN DE FRODUCTOE DE ACUERDD CON EL CALENDARIO ESTABLECIDO A FIN DE ATENDER LAS)

PRIORIDADES

FUNCIGN 3

PARA EL PAGO DE LOS TRABAJADORES EM TIEMPO Y FORMA DE LA
RAL

CROADINAR LA ELABORACION DE LAS NOMINAS, CHEQUES ¥ RECIBOS
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDE

OBJETIVO 2

COORDINAR LA DETEGCION DE NECESIDADES DEL SERVICID CON &L FIN DE DETERMINAR PRIORIDADES ¥ CUMPLIR GON EL CALENDARIO PREVIAMENTE]

ESTABLECIDO

Funclones qua conlsltuyen a)
iogra et ubjalive

CADIGO OE LA FUKCION DESCRIFCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE LOS INSUMOS INFORRATICDS ¥ SERVICIOS -PARA LA ENTREGA DE LLOS PRODUCSTOS DE AGUERDO AL CALENDARIO

FUNCION 2

TRAMITAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES LA ASESORIA Y EL APOYO PARA LA OPERACION DEL, EGUIPC DE COMPUYQ, ASI COMQ EN MATERIA

DE NORMATIVIDAD, CAPAGCITACION ¥ ACTUALIZACKIN DE PERSONAL

FUNCION 3

PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION GON LA DIRECCIDN GENENAL DE TECHOLOGIA DE LA INFORMACION /0 LA COQRDINAGICN SECTORIAL
OEL CENTRC DE DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH {DGPPEE) PARA EL APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS INFORMATICOS ¥ EL
OPTIMO FUNCIONAMIENTD DE LOS SISTEMAS

OBJETIVO 3

IMPLEMENTAR ESTRATEG!AS QUE COARYUVEN A PROMOVER Y FOMENTAR LA CALIDAD EN LA GENERAZION DE PRGDUCTOS Y EN LA OPERACION DE LA

BASE DE DATOS, CON BASE EN LAS MEDIDAS GE SEGURIDAD

Fusclones qua contelbtynn ol
fogra del abjalive

CODIGO DE LA FUNGIAN DESCRIFCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

COORDINAR |LOS PROCESOS DE MONITOREQ, MANTENIMIENTO Y RESPALDOS DE 1A BASE DEDATOS DE PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL

FUKCION 2

ANCES, AST COMO LA ARICACION DE LAS MEDIGAS BE SEGURIDAD QUE|

COORDINAR LA ELABORACION DE ESTADISTICAS E INFORMES SODRE AV I
E ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL, OPERE

COADYUVEN A LOGRAR QUE LA INFORMACION DE LA BASE DE DATOS b
ADECUADAMENTE

FUNCION 3

ORIENTAR Y ASESORAR A LAS AREAS DE CAPTURA, EN LA INGORPORACION DE INCIDENGIAS DEL PERSONAL, DE COMFORMIDAD CON LA HORMATIVIDAG

Y LINEAMIENTOS VIGENTES

OBJETIVO 4

COURDINAR LA ELABORACION DE INFORMES EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL Y PAGD DE REMUNERACIONES A FIN DE MANTENER
INFORMADAS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ACERCA DEL COMPORTAMIENTO DE LOS PROCESDS Y COADYUVAR A LA TOMA DE DECISIONES

Funcianes gus contribuyen al
logre del objetivg

CODIGD DE LA FUNCIGH DESCRIPGIGON DE LA FUNGION

FUNCION

ORIENTAR LA ELABORACION DE REPDRTES Y/0 LISTADOS COMN BASE EN LAS HECESIDADES DE JNFORMACION QUE EN MATERA DE ADMINISTRACIGH DE
PERSONAL ¥ PAGO DE REMUNERACIONES, REQUIERAN LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ABMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL Y TERCEROS INSTITUCIONALES

FUNCION 2

VERIFICAR GUE LOS SISTEMAS Y PROGRAMAS INFORMATICOS DE ADMINISTRACION Y PAGQ DE REMUNERACIONES AL PERSONAL AUTORIZADO, SE
APLIQUEN Y USEN DE ACUERDO A LAS ESPECIFICACIONES PROPORCIONADAS FOR LA BIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

FUNCION 3

CBJETIVD §

Fiinciores que aontiib|
lagiro del abjattv

[yan o)

ﬁ COMGH DE 1A FUHCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Funq G 1

Funcjm'u 2

{ Funqmu




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

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMARDS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E, ENTORNO OPERATIVC

INTERNAS |
Elifa ol tino da refacién (4

TIPO DE RELAGIIjN:i

Expliear fa refacldn selecefonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMIKISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EX EL D, £.Y CON LA!
SECRETARIA DE EDUCACIGH POBLICA

Elifa en ddnde Hene Impacta la infarmacion sue manefa el puesio

Caraclerlstica de a Infarmagldn [ ILA INFORMAGION QUE 5E MANE.JA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/ AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS ('?:i LICENCIATURA O FROFESIONAL, l

Elja o grado do eatudios qua requisr ol pussta

TITULADO [

Eilja ol yrado do svence en su caso

GRADD DE AVANCE (-;‘I

AREAS DE CONOCIMIERTO: Sleglr del catdlogo de carreras I (s) carrera (s} genérica {s) que requlera el pussto

ADMINISTRACION DE LA TEGNOLOGIA IRFORMATICA

INGEMIERIA ¥ TECNOLDGIA ECMPUTAZION E INFORMAYICA

INGEMIERIA Y TECHOLOGIA

COMPUTACION E tNEDRMATICA

CIEMGIAS DE LA INFORKMATICA

IHGENIERIA ¥ TEGHOLOGTA

COMPUTACIGN E INFORMATICA

IHFORMATICA ADMIHISTRATIVA

INGENIERIA ¥ TECNOLOEIA

COMPUTACIOH & INFORMATICA

SISTEMAS COMPUTACIGNALES

INGENERIA ¥ TECNOLGGIA

COMPUTACIOH E INFORMATICA

SISTEMAS COMPUTACIONALES ADRINISTRATIVOS

IRGEMIERIA ¥ TECHOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

SISTEMAS DE COMPUTACION ADMINISTRATIVA

INGEMIERIA Y TECHOLOGIA

COMPUTAGION E INFORMATICA

TECHOLOGIAS DE LA INFORMACIOH

CIENCIAS HATURALES Y ENACTAS

COMPUTAGIOM & $HFORMATICA

CIENCIAS EN COMPUTACIOH

8, EXPERIENC!A LABORAL

MIKIMO DE AROS DB
EXPERIENCIA (o]

AREAS DE EXPERIENGIA: Elagir del catfilogo de dreas de experlencla, fa o las dreals) de experlencla {s) que requiera el puesto

RUPD'DEEXPERIENGIA

s TR EX

AREREERECIFIC,

MATERATICAS

CIEHCIA DE LS ORDENADDRES

CALEULD DIGITAL

MATEMATICAS

CIENCIA BE L.OS CROENADORES

INFORMATICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECHOLOSGIA DE LGOS ORGENADORES

DIBEND DE BISTEMAS DE CALTULD

CIENCIAS ECONGMICAS

DIRECCION Y DESARROLLA BE RECURSOS HUMANDS

ADWINISTHACION DE AECURSOS

HUMANRE
GESTIGH ADMIMISTRATIVA

CIENCIA POLITIEA ADMINISTRARION PUBLICA

CIENCIAS TECHOLOGICAS TECHOLOGIA DE LOS ORDEHADORES SISTEMAS EN TIEMPO REAL

0ol pusatd reqiijary eor

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES indlque el nivel de damlinlo requerldo per el puesta para cada capacldad.

Racuerde que de Jefe de Departamento a Director General son das de Ingreso y permanencla y una mis de
permanencia y para el caso da Jak Enlates son dos de Ingreso y permanencia.

CAPAGIDAT
VISION ESTRATEGICA

NIVEL DE DOMINIO {x):

L )

{NGRESD Y PERMAMENCIA PERMANENCIA

N R N e




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS )
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS w.(-hvm sl

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECUR50S HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDABES TECHICAS Onlins Iaa capacidades licnizaa qua sa requieran para 6? puosio.
PAOPASITO DE EVALUAGISH DE LA CAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL "; ;’““’"’U NGRESD PERMANENGIA

i HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIAN RUBLICA {imico

FEDERAL _J
2 DESARROLLE DE SISTEMAS DE IRFORMACIGR ' AVANZADO
3 r TECHOLGGIAS DE INFORMACIIN ¥ coMu:ucA;::Es J AUANZAD:J_]
4 f_ REDES OE VOZ, DATOS ¥ IDEQ | AVAN.ZABU»]
5 I ARQUITEGTURAS DE COMPUTADORAS r AVANZADD I
i 4 ! i

En caso de que el puesto requlera que su acupante tenga la capacidad de hablar, [eer ylo escrbir algin [¢ioma yfo lenguaindigans,

deber especificlcarse como ¢ d técnlca y anotar en la sigulente secclén ef detalle de su nlvel de dominlo.
IDICMA ¥/0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMIMIG
IDIOMA LEER HABLAR ’ ESCRIBIR
SHGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERKEDIQ
S 2L = SIS
LENGUA INDIGENA : LEER HABLAR ESCAIBIR

Q85ERVACIONES: 5t EXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRG.

POR LAS FUNCIONES DEL PUESTO SE PRECISA LEER ARTICULOS EN INGLES

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: II?ECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LI.ENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON FOR LA QUE FIRMA EL TITULAR GEL GRGANG DESCONCENTRADG

Py

Jete Inmecdiato: Nombre y firma
DIRECTOR DE INFORMATICA
C.LIC. ISAAC YILLAVICENCID GOMEZ

THular de la unidad administrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS ENEL D, F,

DR. LUIS IGHACIO SANCHEZ GOMEZ

s B
7
G:upanle\aﬁrpueslo'—’_/ # Nombre y firma
SUBDIRECTOR DE SERVICIOS DE COMPUTO . Especlalista de |y Direceian Generai de Pladeacian,
LIC. FRANCISCO ROJAS RDBLES Progranfacian y Evaluacidn Ecucativa

LIC/FATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMIFE TEG N}Qb DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION/FEDERAL DE SERVICIOS. EDUCATIVOS ENEL.D.F,

Dbt A8

o
PRESIFENEE i} J SECRETARIO TECHNIC ENTANTEDéLAsechTAmADELAFunmoN
’j/ﬁ [ /,Ea

: PUBRLICA
Fecha: V
15-Jul-65




. ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

—

A_TDENTIFICACIGN DEL PUESTO

25-C00-1-GFNADO2-1600568-E-C-M

CA0IGA DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE CARRERA MAGISTERIAL

&l ragisirado on fn astriciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ea of qua =e utillen on los catdlogos

B. MiISION DEL PUESTO:

Daterminar 12 misidn qua In correspanda al pursio conslderando que eonsists en al propdsito fundamantal del misma "au sazdn da ser”, huscando la
cenfruancia y contribueidn tan |3 misidn dat pussio inmediato supariar. En ol easo dal primar nival da 34 arganizacién, sard con rolacldn a la misidn
dd In degendencia u draano deaconcantrado.

DIRIGIR ¥ CONTROLAR LA OPERACION Y DESARROLLD DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL EN EL DISTRITO FEDERAL, MEDIANTE LA COORDINACION DE LAS
ACTIVIDADES ENTRE LOS DISTINTOS NIVELES EDUCATIVOS, LA COORDINACION NACIONAL BE GARRERA MAGISTERIAL Y LA PROPIA DIRECCIGN DE ADMINISTRACIIN CON
ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE ¥ AL CRONOGRAMA DE ACTIVIDADES ESTABLECIDO PARA TAL EFECTO POR LA COMISION NACIONAL SEP-SNTE, CON EL
OBUETQ DE INCORPORAR O PROMOVER A LOS DOCENTES PARTICIPANTES QUE OBTENGAN LOS PUNTAJES MAS ALTOS EN EL PROCESO DE EVALUACION, CUMPLAN CON LODS,
REQUISITOS NORMATIVOS ¥ O ACUERDO A LA DISPONIBILIDAD PRESUPUESTAL ASI COMO REALIZAR LOS TRAMITES CONDUCENTES PARA SU INGCORBORACION A NOMINA,

C. ORJETVOS ESPECIFICOS DEL {|1. Estabilecer los objotlvoa que conk:ibuyan a fa mlsidn seleccionada,
¥ LAS FUNGIOQNES QUE CONTRIBUYEN A| 2, Estahlecsr Ins funclones que contribuyan al abjativo ¢el punsto on orden do Imporiancla [ o5 la mas Importante para lograr ol abjetivo

LOS OBJETIVE|del puasio).

QBJETIVO 1

INTEGRAR Y PARTICIPAR EN LA COMISIIN PARITARIA ESTATAL

Funcinnes que corntrlbuyen 4t
{oqro da oft|ativa

A0 DE LA FuNCId DESERIPCION DE LA FUNCIAN

FUNCION 1

DIFUNDIR A LOS DHSTINTOS MIVELES EDUCATIVOS ¥ AREAS ADMINISTRATIVAS LAS NORMAS LINEAMIENTDS, DISPOBICIONES ¥ ACUERDOS EMITIDOS
FOR LA COMISION NACIONAL SEP-SNTE DE CARRERA MAGISTERIAL

FUNCION 2

VIGILAR QUE LAS ACTIVIBADES ¥ PROCESOS ESTABLECIDOS EN EL CRONOGRAMA SE DESARROLLEN EN LOS TIEMPOS ESTIPLLADDS PARA TAL EFECTCL
Y DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNGIGN 3

EN COORDINAGION CON LA SECCIONES $X ¥ X DEL SNTE, REALIZAR LA OICTAMINACION DE LOS DOGENTES SUGEPTIBLES DE INCORPORARSE D
PROMOVERSE CON ESTRICTO APEGO A LOS LINEAMIENTOS ¥ GUIA TECNICA

OBJETVO 2

COORDINAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES SENALADAS EN EL CRONOGRAMA ESTABLEGIDO POR LA GOMISION NACIONAL SEP-SNTE

Funciones que contriboyen al
lern el objetive

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCHIN A

ESTABLECER UN SISTEMA DE COMUNICACION Y CONTROL. DE GESTION APROPIADO PARA £l INTERGAMBIO DE INFORMACION EN EL PROCESD DE
ANALISIS, APLICACION ¥ SEGUIMIENTO AL PROGRAMA CON 1.OS DISTINTOS NIVELES ERDUCATIVOS QUE INTERVIENEN

FUNCIAN 2

DIRIGIR ¥ CONTROLAR LOS FROCESOS DE INGRIPCIGN Y ACTUALIZACION DE (NFORMAGION Y LA GENERACION DE LOS DOCUMENTOS)
COMPRCBATORIOS OFICIALES

FUNCION 3

ESTABLECER LOS MECANISMOS NECESARIOS OUE PERMITAN SUPERVISAR ¥ ENVID A LAS INSTANCIAS COMPETENTES OF INGGHNFOHMIDADES QUE SE
PRESENTEN DURANTE LA ENTREGA DE RESULTADOS PRELIMINARES Y VERIRICAR SU TRATAMIENTO

OBJETIVO 3

SUPERVISAR EL DISESC ¥ LA OPERACION DE LOS SISTENAS DE APOYO AL PROGRAMA DE CARARERA MAGISTERIAL

Funciones qua coreiburyan al
logra det abjative

COMISO DE LA FUNCISH DESCRIPCION DE ILA FUNCIGN

FUNCIGN 1

ESTABLECER MECANISMOS PARA LA VALIDACION DE LOS DATOS ASENTADQS EN LAS CEDULAS OF INSCRIPCIGN Y LAS CEGULAS DE EVALUAGION DEL
DESEMPERD PROFESIONAL

FUNCION 2

COORDINAR LA LECTURA GPTICA Y UALIDACION DE LOS DATGS CE L.OS DOCENTES PARTIGIPANTES EN GADA UNA DE LAS FASES DEL PROGESS OF
INCOAPORACIIN ¥ PROMOCION AL PROGRAMA DE CARKERA MAGISTERIAL

FUNCION 2

VALIDAR LA ESTRUCTURA, CONTENIDO E INTEGRIDAD DE LA BASE DE DATOS DE LOS DOGENTES INCORFORADOS ¥ PROMOVIDDS AL PROGRAMA DE
CARRERA MAGISTERIAL

DAJETIVO 4

SUPERVISAR LOS TRAMITES DE MOVIMIENTOS DE PERSOMNAL CON CARRERA MAGISTERIAL PARA SU JhNCORPORACION AL SISTEMA IMTEGRAL DE
ABMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION POBLICA

Funclones que coniribuyan af
logro gel abjeliva

cADIGO DE LA FUNGIdN DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIBN 1

VALIDAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE OSTENTEN NIVEL DE CARRERA MAGISTERIAL SEA EL OUE LE CORRESPONDE CONFORME A LA|
NORMATIVIDAD VIGENTE

FLINGION 2

VALIOAR QUE LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL QUE SE REALIGEN A PLAZAS GON CARRERA MAGISTERIAL GUENTEN CON Et. SOPORTE PRESUPUESTAL
CORRESPONDIENTE

FUNCION 3

APOYAR A LAS DIFERENTES AREAS QUE REALIZAN LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL PROCESO DE TRAMITE DE MOVIMIENTOS ¥ PAGD PARA EL
CONCEPTO OE CARRERA MAGISTERIAL

CBUETIVO &

INGORPCRAR A £OS DOCENTES BENEFICIADOS GON EL ESTIMULO DE CARRERA MAGISTERIAL Al SUBSISTEMA DE REMUNERACIONES

Funelenea que conlribuyan ab
Ioprn tHl alijstive

CODIGO DE LA FUNGIGN DESCRIPGION 0F LA FUNCION

FLINCION 1

GESTIONAR ¥ TRAMITAR LA AUTORIZACION PRESUPUESTAL DE LAS PLAZAS DICTAMINADAS INCORPORADAR Y PROMOVIDAS

FUNCIIN 2

GESTICNAR ¥ TRAMITAR LA INCORPORACION DEL CONCEPTS DE CARRERA AL SISTEMA DE NAMINA, AS| COMO EL PAGO RESPEGTIVO

FUNGION 2

VALIDAR Y TRAMITAR LAS DIFERENTES SOLICITUDES/REGLAMOS DE PAGO REFERENTES A CARRERA MAGISTERIAL
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f: r@%{é@lﬁ%ﬁ?ﬁ GUJA DE SERVICIOS

Wi it FORMATC DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUIBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

E. ENTORND OPERATIVG

TIPQ DE RELACION:L INTERNAS ]
Elifa al thno da relacldn (4]

Exollenr {a rolncidn solecclonada —
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA CODRBDINAGION NAGIONAL DE CARRERA, MAGISTERIAL, LA DIRECLION GENERAL DE EVALLACION DE POLITIGAS
EDUCATIVAS, TODOS |LOS NIVELES EDUCATIVOS E INTERNAMENTE CON LA NRECCION DE PAGDS, LA DIRECGION DE INFORMATICA ¥ LA SUBDIREGGIOH|
DE CONTRGL PRESUPUESTAL

Efifa en ddrida tleno Impacta Ja Infarmacion que mane/s &f nuasta
ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE |_A DEPENDENCIA

Caracterlatica de In informagidn (4):

A, ESCOLARIDAD Y10 AREAS DE CONOGIMIENTD

NIVEL DE ESTUBIOS f'):{ LICENCIATURA O PROFESIONAL '

Etfs of grado de astudios gua requinre ef puaate

GRADO DE AVANCE (~|f TITULADO ]
EVja ol grado de avsnce op gy cato

AREAS DE CONGEIIENTO: Eleglir de! cathlogo da carreras ta () carera {8} gerinrica (s} que requlnra ai puesta

R PTG st . CARRERA GENERICA. D R T T
AREA DE COHOCIMIENTD - L St GARRERA- o et  CARAERA DETALLADA .~
ADMN
HISTRACION DG TRACKAN ADMIMISTRACIGN
INFORMATICA COMPUTAGION £ INFORMATICA SISTEMAS DE INFORMAZION
B. EXPERIENGIA LABORAL
MiMIMO DE AfiQS D 4
EXPERIENCIA {41
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del zaldlogo de dreas de axperiancia, Is o lan drea{a) de expariangia {s) que tegulers el puzasto
: TV it - AREAS DEEXFERIENCIA. .0 . - - -, . ;
GRUPQ'DE EXPERIENGIA . s " AREA GEWERAL . - LAREA ESPECIFICA
ADMINISTRACION RECURSOS HUMANQS CARRERA MAGISTERIAL
IHFORMATIGA INFORMATICA MANEJO DE BASES DE DATOS
€. COMDICIONES DE TRABAID En zzan da quo sl pupsto tdulora Iniza cfa trahafo Hona of &iilente apartada

25F REQUIERE? _ sl

CISPONIBILIDAD PARA VIAJAR [+): sl FRECUENCIA {4) EN OCASIOHES CAMBIG DE RESIDENGIA PII NG

PERIODOS ESPEGIALES DE TRABAJEI:'

HORARID MIXTO l

Do eaninatar 51, sxsilgus [ae raxon

HORARIO BE TRABALG [} :f

CONDIGIONES ESPECIALES OF TRABAJD:

¢En ndipacsatie?
De codinutar 31, saplique las razones ap cl recuadro

ESPEGIFICACIONES ERQONGMICAS: [Carsciesietican
firican regueddng pot of pusein)

LE1 Indipnnaable?
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES . EL EJERCICIO DE LAY FUNEIONES ) PONE EX
DE ESTRES RIESOO AL DCUPANTE O A 5U FAMILIA?

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPAGIDADES GERENCIALES Indigue &) niv¢l do daminia roquaride por el pueato para eada eapacidnd.
Racuerds que de Jofe de Departsmanta a Director Ganaral aon 464 de Ingroaa y parmanendin y una mas do
permanencia y para ol casa de los Enlaces sen das da ingresa y parmanancia.

CAPACIOAD HIVEL DE DOMINIG o) INGREZD ¥ PERMANENGIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA 3 [}
LIDERAZGD I 1 [

z

2 DRIENTACIAN A RESULTADCS
4 TRABAJOC EN EQUIPO
3

S EEEE

HEGOCIACIGH




ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECHICAS Defina las capacidades ldenicaa fue ne ioquleran para ¢i puastn,
' FROPOSITO DE EVALUACKIN DE LA CAPACICAD
CAPACIDAD HiveL DE‘ '?GM""'J IMGRESC PERMANENGIA
! HOCIORES GENERALES O LA AQMINISTAACKH PUBLICA iNes -
DERAL o 4
3 RECURSOS HUMANDA-BRAANIZACION ¥ FRESUPUESTO & ; @
CAPITULD 1000
3 L AECURBOS HUMANDS-PROFESIONALIZACION ¥ DEGARROLLO l ] ] ]
4 RECURSCS HUMANOS-QESTION OE LA PROFESIONALIZACIGH OF @ [n -
LOS SEAVIDOAES PUBLICOS =
el | | E] ]
< I SRR o

En caso da que ol puesto requlara que ey ocupantn tengn Ja capacidad da hablar, lner yio aaedbir algn ldlomz yla lengua indigona,
dehori atpacifisicarsa camao enpacidad tdenlea y anatar an 1 siquisnta anocidn ol detalla de sy nivel da daminin,

IDKIMA ¥/0 LENOUA MDIGEMA HIVELA DE DOMINIO

HIoMA LEER HABLAR ESCRIBIR

LEHQUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGLIN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTU ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADOD ENEL

CUESTIONARIO, ANDTARLG EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRC EXCLUSIVO PARA 5ER LLENADO POR LOS E5PECIALISTAS

ONES EN LA DESCRITCION ¥ PERFI. DE PUESTD, SIN EMBARGD o LAS CONSIDERD; EL JEFE IMEDIATQ DEL SUSYRECTOR DE CARRERA AAQISTERIAL £5 EL DIREGTOR DE DESARRGLLY DE

PERSOMAL, EXTE 15 ENCUENTRA VACANTE

SE SUGHNG AL AREA KA SERIE DE AUEE)

Firmas
Titular du la unidad adminiat 4 Nambre y finma A
”’EEETQ’QBGEZ“;?: g i Qz";‘g‘;ﬁﬁﬁgf” DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PERSONAL ENEL D, F
Seupante del Juskto: Nembm y firma Espacialjstd de la DlI':C;‘::Iﬁi?:r:ﬂlEgzc::;lU:naj’dn. Programacia
SUBRIRECTOR Dif CRARRERA MAGISTERIAL e LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
AJANTE
/ A
(#’ APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACIGN DE fA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS E@Kj ELD.F.
i FRESIDETJ}/ - SECRE’TARJD TECNICO REPR ENTANTE DE tA SECRETARJA DE Ta FUNGION
PURLICA

Facha:
pla/MESsiafQa

s

/

Py




ANEXO 2
GUia DE SERVICIOS
FORMA'TO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTOD

GUDIGO DEL PUESTQ 25-C00-1-CFOADD1-0003364-E-C-0

JEFE BE DEPARTAMENTO DE CONTROL PRESUPUESTAL GRURO 1
El reglstrado en Iz estruciura

HOMBRE BEL PUEITO

CORSEEUTIVO COHCENTRADAOR:

Es el que se uliliza en los catdlogas

1!3. MISION DEL FUESTO:

Determinar la misldn que le corresponda al puesto considerande que consiste en st propésito fundamantal del mismo"su razédn de ser”, buseandeo la
congruencia y contribucidn con la misidn del puesto Inmedlato superlor. En al caso def primor nivel de la organtzacin, sers con retzcién a la misién
de la dependencia u draano descancentrada.

EDUCATIVDS

ABMINISTRAR EL SISTEMA PRESUPUESTAL EN MATERIA DE SERVICIOS PERSONALES CAPITULO 1000 COM BASE EN LAS HORMAS Y LINEAMIENTDS VIGENTES EN LA MATERIA
CON EL PROPUSITO DE LLEVAR EL CONTROL DEL PRESUPUESTC POR PARTIDA DEL CAPITULO DE SERVICIOS FPERSONALES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES

C. OBJETIVCS ESPECIFIGDS DEL PUESTO. Establecer los ohjetivas que contribuyan a la mislén selecrionnda.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A)2. Establecer tas funclones que contribuyars al objetlvo del puesto en ordan de Imporibncia {1 es la mds Impertante parn lograr e ohjetlve

.05 OBJIETIVDS| del puestn).

OBJETVO T

OPERAR EL SISTEMA PRESUPUESTAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL PARA MANTENER
AGTUALIZADQS LDS REGISTROS CONTABLE Y PRESUPUESTAL

Funcikapes que coulrfryen at
logro ded ohjallve

c45IG0 DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNGION 1

REGISTRAR EL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES, E IDENTIFICAR DIFERENCIAS ENTRE EL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y EL GASTC EJERCIR]
MENSUALMENTE

FUNCION 2

REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL A TRAVES NE LA OPERAGION OE LOS PROCEDIMIENTOS EN LA MATERIA

FUNCION 3

REGISTRAR ¥ CONTROLAR LOS RESUMENES CONTABLES QUE SUSTENTEN Y COMPRUEBEN EL GASTO QUE AFEGTE LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES

OEL GAPITULD 1000

FUNCION 4

ELAEIDRAR IMFORMES FINANCIERQS ¥ ESTADISTICOS EMANADCS DEL SISTEMA DE CONTABILIDAD DEL £JERCICIO PAESUPLESTAL DIEL CAPITULO DE]
"SERVICIOS PERSONALES" Y REFORTARLOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 5

CONTABILIZAR LO5 CONCEPTOS DE DESCUENTOS POR RETARDDS Y FALTAS DE ASISTENCIA DURANTE EL ARD, AST COMO POR REINTEGROS A
PARTIDAS PRESUPUESTALES, Y DETERMINAR LAS ECONDMIAS GENERADAS POR ESOS MOTIVDS

OBJETIVO 2

VERIFICAR QUE LAS UNIDADES AOMINISTRATIVAS GPEREN LOS MOVIMIENTOS EN SERVIZIOS PERSONALES DE ACUERDO A LA AFECTACION
PRESUPUESTAL AUTCRIZADA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO PUBLICO.

Funciones qua cantribuyen al
logra dal shfalive

CHDIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUHCION 4

REVISAR QUE EL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LAS AREAS ADWINISTRATIVAS CONTEMPLEN LOS OFICIOS DE MODIFICAGION Y/0 AFECTACION
PRESUPUESTAL AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CREDITO POBLICD

FUNCION 2

CONTROLAR LOS OFICIOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL DEL GCARITULO DE SERVICIOS PERSOMALES Y ACTUALIZAR LOS REGISTROS}
PRESUPUESTALES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

FUNCIGN 3

ARALIZAR LA INFDRMAC!.GN CONTENIDA EN LDS REPORTES CONTABLES CORRESPONDIENTES A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS A SU CARGO Y|
SUPERVISAR LA UYILIZACION DE LOS RECURSOS DUE FUERON ASIGNADOS

QBJIETVO 3

Furciones qus contribuyen al
lagro dal ebisitvs

CODIGO OE LA FURCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

FLINCIEIN 2

FUNCION 2

|- DBIETIVO 4

Fanclanes que cantribuyan =l
iagro del objeltvo

£00IGE OE LA FUNCION DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

FUNCION %
FLINCION 2
FUNCION 3 T
AN
TS
OBIETIVO 5 :‘:” E»d
D
s HhE S 5
T e £ODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION N '
L~ FUNCION 1 YAl

—




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS e e L

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

E. ENTORNO OFERATIVO

TIPO DE n&l.acloui INTERNAS I
Elila &l Hioo de refacidn (4

Exalicar in refacion seleccionada

tNTERACTUA INTERMAMENTE CON LAS UHIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISYRITO
FEDERAL

Eiffa en donde tlene Impocio fa informaciin gue mans/a ef puesta
ELA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUYE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caraetoristica de lalnfarmacién {=}:

S— e o T
s i BEF i : SRR

A. ESCOLARIDAD Y10 AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL DE ESTUDICS "1’5 LICENCIATURA O PROEESIONAL f

ENja 0! prade o ashinffos qua roguiora of puagts

GRADD DE AVANCE (-){ TITULADO I
Elifn ol pradia do avance on su cass

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr dot catdlogo de carreras Ia (s} carrera {s) generica (s) que requlera el puesto

E:GONDCIMIENT! . {CARRERA DETALLAD,
C':gf"&f;{;ﬁ:";i: ¥ AOMITISTRACION ADMINISTRACION
c':ga'l’:fsigg'_ﬁﬁ: ¥ ADMIMISTRACIGN RELACIONES-INDUSTRIALES
mfﬁﬁ'&f;ﬁﬁ:ﬁi ¥ CIEHEIAS Podnrf:éuasuw‘;inx.elnls‘rnm:lon J——
TIENIAS SOCALES Y contscuria SommanoR PmID
S ADRNSTRATIVAS | ECoNoHiA ECoNGHIA

8. EXPERIENCIA LABORAL

MM DE ARCS DE 3
EXPERIENCIA {#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir del catilaga de dreas de experlencla, la o las drea(s} de experizncla {s) que requiera el puesto

ADMIMISTRAGION DE RECURSOS

CIEMCIAS ECOHOMICAS H

3 DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS HUMANGS
CIENEIAS ECOHOMICAS DIRECCION ¥ DESARRCLLO NE REGURSQS HIMANDS COMPENSACIONES
EIENCIAS ECONOMICAS DIRECGIOH ¥ DESARRGLLO DE RECURSOS HUMANOS RELACIONES LABORALES

C, CONDICIONES DE-TRABAIG £ casm da qim 4) pizoslo rogrifam conddh peclalea da drabaje Hlona sl-sigalant

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTC

CAPACIDADES GERENCIALES Indigue o nivel de deminle requeside por el puesio para coda capacidad,
Recucrde que de Jele de Depariamento a Diroctar General sen dos de Ingreso y parmanaencia y una mas de
permarentia y pars ¢l easo da los Enlaces son dos de Ingrese y permanencla,

CAPACIDAD HIVEL OF DOMINIO | + }: INGRESD Y PERMANENCIA PERMAMENCIA

VISHIN ESTRATEGICA
LIBERAZGO

ORIENTACION A RESULTADDS
TRABAJO EN EQUIPG

b —5— NEGQTIAGION

o R I




ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATOQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS st

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACINADES TECMICAS Oslina fns capacidadag téenican qua an zequioran pars al pupsto.
PAGPASTE DE EVALUAGIGH DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL “ﬁ\?n“’""’ INGRESD PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES OE LA ADMINISTRACION FUBLICA anico
FEDERAL
RECURSDS HUM ANOS-RELACIONES | ABGRALES,
2 J ADMINISTRACION DE PERSCNAL ¥ REMUNERALIDNES , IHTERMEDD l
AECURS0S HUMANGS.ORGANIZACION Y PRESUPUESTD
3 CAFITULG 1000 INTERMEDIG
4
; e o I

s | l
s | [

En caso de que el puesta requiera que su ccupanie tengn Ia capacidad de habtar, loor yio esedbis algan ldloma y/a lengua indigena,
deberd especificlcarse coma capacidad téenica y anatar en la sigulente sa2eidn el detzile de su nival do dominia.

IDION A ¥/O LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIG
IICMA LEER HABLAR ESCRIBIR
1.ENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: 5 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO GUE CONSIDERE IMPORYANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL 5E ENGUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADC

—f

Titular de Ja unidad adminlstrativa; Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D. F,
DR. LUIS IGHACIO SANCHEZ GOKEZ

Dcupanie del pussto ) Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO RE CONTROL PRESUPUESTAL GRUFD 1 Especialista de ta Direccidn Ganerat
VACANTE +~" de Flaneacibén, Programaclén y Evaiuacidn Educaliva

G, PATRICIA LEAL MARTINEZ

] e}
APROBACION DE|, CQMITE TECNGO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRARION FEDERAL DE SERVICIOS EDJIGATIVOS BN EL [ F.
el

m

/ I‘d BECRETARIO TECH]

@é’smmma@s LAGECRETERIA BE LA FUNCION
PUBLICA

15-Jul-09 !

f




. ANEXO 2 ?R%E?@%
GUIA DE SERVICIOS s

B
FORMATO DE DESCRIPCION Y PEREIL DE PUESTDS ‘.r-

e ik

4 e latast

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

o
AL IDENTIFICACION DEL PUESTO
cORIGO DEL PUESTO 25.C00-1-CFOAD01-00B0365-E-G-0

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMEMNTO DE CONTROL PRESUPUESTAL GRUPO 2
Elregistrade en 1a estruciura

CONSECYTIVO CONCENTRADOR:

Es sl que 52 ulitiza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Detersninar la mistdn quo fa corresponda at puesto considerando qua conslste en et propaslta fundamental del misma”su rezén de ser”, buscanda la
cengriencla y centribuclén con {a misidn del puesia Inmeadiato suparicr, En el caso del primer nivel de [a arganlzaclén, serd con ralacian a ta mislén
te 3 dependencia u droano desconcentrado.
ADMINISTRAR EL SISTEMA PRESUPUESTAL EN MATERIA DE SERVICIOS PERSDNALES CAPITULD 1600 CON BASE EN LAS HORMAS ¥ LINEAMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA
CON EL PROPQSITC DE LLEVAR &l CONTROL DEL PRESUPUESTO FOR PARTIDA DEL CAPITULD DE SERVICIOS PERSONALES [DE LAS UNIDADES RESFONSABLES Y NIVELEEJ
[EDUCATIVOS

C. OBJETIVDS ESPECIFICOS DEL PUESTA! Y. Establecer los objetivos gue contribuyan a ta misién seleccianarda,
Y tA5 FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer las funclones que centribuyan al abjativo dal puesto ¢n orden de Impertancia {1 es 1n mas importante parsa lograr &l chjativel
LOS CBJETIVOS!del puesto).

OBJETIVGA OPERAR EL SISTEMA PRESUPUESTAL DE LA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVIGIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA MANTEHNER
ACTUALIZADOS LOY REGISTROS CONTABLE Y PRESUPLESTAL

Funclanes que comeibuyen al . R
logra el sbjetvo CODIGO BF LA FUHGION DESCRIPCIGH DE LA FUNCION

- REGISTRAR Rl PRESUPUESTO DE SEAVICIOS PERSONALES, E IDENTIFICAR DIFERENGIAS ENTRE EL PRESUPLESTD AUTORIZADO ¥ EL GASTA EJERCIDO
FUNCION 1 MENSUALMENTE

FUNCION 2|REALIZAR EL REGISTRO CONTABLE Y PRESUPUESTAL A TRAVES DE LA OPERACION DE LOS PROCEDIMIENTOS EN LA MATERIA

FUHCION 3 REGISTRiAR ¥ CONTROLAR L.OS RESUMENES CONTABLES QUE SUSTENTEN Y COMPRUEBEN EL GASTO QUE AFECTE LAS PARTIDAS PRESUPUESTALES -
DEL CAPITULO 1000

FUNCION 4 ELABORAR INFORMES FINANCIEROS Y ESTADISTICOS EMANADODS DIEL SISTEMA DE CONTABILIDAD DEL EJERCICIO PRESUPLIESTAL DEL CAPITULO B
"SERVICIOS PERSONALES" ¥ REPORTARLDS A LAS UHIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 5]CONTABILIZAR LOS CONCEPTOS DE BESCUENTOS POR RETARDOS Y FALTAS DE ASISTENCIA DURANTE EL ANO, ASl COMO POR REINTEGRODS A
PARTIDAS FRESUPUESTALES, Y DETERMINAR LAS ECONOMIAS GENERADAS POR ESOS MOTIVOS

OBJETIVO 2 VERIFICAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS OPEREN LOS MOVIMIENTOS EM SERVICIDS PERSONALES DE ACUERDO A LA AFEGTAGION
PRESUPUESTAL AUTORIZADA POR LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ GREDITO PUBLICQ.

Funclones qua contribuyen al -
Iogrn sl ojatie FODIGE DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

Funcidn 1|{BEVISAR QUE EL EJERCICIO PRESUPUESTAL DE LAS AREAS ACMINISTRATIVAS CONTEMPLEN LOS OFICIOS DE MODIFICACION Y/O AFECTACION
PRESUFUESTAL AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HAGIENDA ¥ CREMTO PUBLICO

CONTROLAR LOS OFICIOS DE AFECTACION PRESUPUESTAL DEL CAPITULO DE SERVICIDS PERSOMALES Y ACTUALIZAR LOS REGISTROS
PRESUPUESTALES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

FUNCION 2

ANALIZAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LOS REPORTES CONTABLES CORRESEOMDIENTES A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS A SU CARGO Y

FUNCIGH 3 SUPERVISAR LA UTILIZACION DE LOS RECURSQS QUE FUERON ASIGNAGGS

QBJETIVO 3

Funciames gie comriburyan el . N
-:;:nmmj.m CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGIGH 4

FURCION 2
FUNCION 3

OBIETIVO 4

Fusclames que contribuysn a

iogra sl objsiva £ODIGE DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCléN

FUNCIGN 1

FUNGIGN 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

COMIGO DE LA FURCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

ama

14 k N
Hi“ 185 1 RN

5T

/:Q’/’/‘




< ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
:i FORMATO DE BESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION POBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVOD

TIRO DE RELACION INTEANAS |

Eiila ef tioc de relaclén 4
Expliear a rolaclén seleccionana

INTERACTUA INTERHAMENTE CON LAS UHIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SEAVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC
FEDERAL

Elifa en dénde tlena Impacto la informacién gue manefa of puesto

Caracleristica da la infrmacidn {«): ILA INFORMACIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

e 8- bbb e e LA

A, ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONDCIMIENTO

AREAS DE CONQGIMIENTO: Elegir del catdlago de carraras fa (s) carrerz () generlea [s) que requlera el pugsto

WIVEL DE ESTUDIDS i'lﬁi LICENCIATURA O PROFESIONAL l

Ellja ol grodo da astuding due reguiers af puosto

GRAUE b AVANCE [t ] THULADO {

Elifa al grodo de avance on 2 coss

AREA DE CONDEIMAIT CARRERA ARRERADETALLADA
C'ng"ﬁﬁi‘;i:bﬁ: A ADRIESTRACION ADNIISTRACIEN
c'ﬁﬁﬁ'.ﬁ?;ﬁ%ﬁ ¥ ADMINSTRACIGH RELACIONES INDUSTRIALES
c’fﬁ;'.ﬁffrﬁﬁﬁﬁ ¥ ZIENCIAS Pnl.l1:;::;nsu\:::uwms‘rmcaan GUBERNAMENTAL
*RORAISTRATVAS coITATURls CoMTAbORPIREO

B. EXPERIZENCIA LABORAL

mlrino oE Afios oF 3
EXPERIENCIA {9

CIENCIAS ECONOMICAS BIRECCIGH Y DESARRDLLO DE RECURSAS HUKMANOS ‘“’"”"’smﬁsiﬁ‘nﬁﬁ'zc”ﬂsc’s
CIENCIAS ECONGMIEAS CIREECIGN Y DESARRDLLO DE RECURSOS HUMANGS COMPEMSACIONES
CIENCIAS ECONCMICAS UIRECCIBN ¥ DESARROLLD DE RECUREOS HUMANDS HELACIONES LADORALES

Lt ‘ol plesic mdg

zones on al rectlindy

D. CAPAGIDADES GERENCIALES ¥ TECHICAS DEL PUESTO

CAPACINANES GERENCIALES Indiqua e} nivel de dominio requerldo por &l puesto para cada capacldad.
Recuerde que de Jefe de Departameanto a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas de
permanencia y para el caso de [05 Enlaces son dos de Ingreso y permanencla.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIIG (= ): INGRESO Y PEAMANEHCLA PERMAHENGIA
P

1 VISION ESTRATEGICA i 2 [nE

2 UDERAZGO 2 (5]

1 J‘RIEHTACIGNA RESULTADOS | 2 I

5 EGOCIACION r'-"—-—” =H| o)
1

.




. ANEXD 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE 8ERVIGI) PROFESIONAL Y RECUABOE HUMANDB DA LA ADMINIBTRAQION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE EBTHUGTURAS ¥ PURSTOA

it Pafrens i luese

GAPACIDADES TECHICAS Gofina fat capacicadas ticnicas qua 54 roqularars para of puasio.

PROPGAITO DL EVALUACISN DE LA GAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINID

M MGRESD FERMAHENCIA
1 HOCIONES GEHERALES DE £A ADMIMISTRACION PUBLIGA Ghico
FEDERAL
RECURE0S HUMANDS-RELACIONES LABORALES,
2 ADMINISTRACIGH DE PERSONAL ¥ HEMUNERACIONES INTERMEMD
v e —
RECURSOS HUMANDS-ORGAMIZACION ¥ PRESUPUESTD
3 CARITULG 1000 INTERMED!IO

&P

7
|

En caso do que ¢l puesio requiera qua sw ocupante 1enga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algin Idiama ylo lengua Indigens,
deberd espacificicarse como capatidad técnlca ¥ anctar én ta slguiente seccldn el detalie de su nivel de deminio.

IDIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMIMIO
IBIOMA LEER HABLAR ESCRBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESGRIBIR
ORBSERVACIONES! 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADG ENEL

CUESTIONARIO, ANOTARLOD EN EL SIGUIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSID PARA SER LLENADD POR LGS ESRECIALISTAS

EL PUESTC DI DIREGTOH GENERAL DE ADMINISTRAGIGH S8 ENCUENTRA VACANTE

) &
/ t Firmas

Tilular de i unidad administratlva: Hombre v ifrma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVGS ENEL D. F.
DR, LUIS IGNACID SANCHEZ GOMEZ

Jefa In
égggjﬁl; DE CONTROL DEL
JERCICIO FRESUPUESTAL

C.P. ALEJANDRO CERVANTES QLGUIN

e

Ocupante del puesto Nombra y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL speciafista do la Direceldn Seneral
PRESUPUESTAL GR{JPO 2 e Plancaclén, Programacitn y Evaluacién Educativa
VACANTE LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

/] ,;

APROBAGION DEL GOMITETHEHICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRARIGN FEDERAL DE SERVICIQS EDUGATIVOS EN EL D, F,

—_—

A Ll g C8LT

p?‘ﬁéméﬂw ! * SECRETARIO TECRICT ; REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
£ > P cm/z?/ = PUBLICA

Fecha:
/ 12-Mar-09 r




ANEXO 2 L
GUIA DE SERVIGIOS

FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS ‘ LR R P

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

i 7

A. IDENTIFICACION DEL PUESTD

cADIe0 DEL FUESTO 25-C00-1-CFOAD0T-0000366-E-C-M

NOMARE DEL FUESTO JEFE OE DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE CHEGLIES ¥ RECIBOS GRUPG A
ElFeG e atn on 1 Bstriciura

CONSECUTIVO CONEENTRADDR:

Es5 el que so utilize en las catdlogos

8. MISION DEL PUESTO: Determinar 12 mislén que le corresponda al puesto eensicerando que conslste en e prapdsits fundamental dal mismo o0 razén on ser”, buseando Ja
congruencla y contribueién con la mislén del pucsto Inmediata superiar, En al caso det primer nival de la arganlzacién, serh con relacién a la misidn
de fa dependencia u droans destoncentrada.

CUE EL PROCESO DE DISTRIBUCION DE CHEQUES ¥ DE COMPROBANTES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES SE ENTREGUEN AL PERSONAL DE LA NIRECCION GENERAL DE

OPERACICN, DIRECCIAN GENERAL DE INNOVAGION, DIRESCION GENERAL DE S£RVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA, OFIGINA DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL Y SINDICATOS

PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIRGS

G. DRIETIVCS ESPECIFICOS DEL PUESTG]1. Estahlrcer los abjotives qua contribuyan & la mldlén soleeclonada,
¥ LAS FUNCIONES QUE GONTRIBUYEN A|2. Establacar las funecisnes quo contribuyan al ablativa dat piasts an aeden de impartancla {1 a1 1a mds Importants para legrar el objative
LOS OBJETIVOSidel puesto),

ASEGURAR LA RISTRIBUGION DE NOMINAS ASl coMO DE CHEQUES Y GCOMPROBANTES DE PERCEPCIONES Y DEDUGCIONES PARA EL PAGOD QE!
OBJETIVO 4 REMUNERACIONES AL PEREONMAL DOCENTE Y DE APOYO DE ASISTENCIA A LA EDUCACIGON ADSCRITO A LA ADMINSITACIAN FEDERAL DE SERVIGIQOS
ERUCATIVOS EN EL CHSTITRQ FEDERAL .

Funtiones qus sontribuyen al -
Iagra 08l abjativa CANIGQ OE LA FUKCION BESGRIPEIGN DE LA FUNCION

FUNGION 4 CUANTIFICAR LAS FORMAS VALORADAS UTILIZADAS POR RANGO TANTD DE CHEQUES COMO DE TALONES DE PERCEPCIONES Y BEDUCCIONES QUE
SON PROPORZICNADAS POR LAS INSTITUCIONES BANGCARIAS, PARA SER ENVIADAS AL AREA DE INFORMATICA Y REALIZAR LA IMFRESION

. CUMPLIR CON LAS MEDIDAS DE SEGURIDAD ESTABLECIDAS PARA EL MANEID, GUARDA ¥ DISTRIBUCION DE CHEQUES Y COMPROBANTES bE
FUNGION 2{PERGEPCIONES ¥ DEDUCCIONES, ASl GOMO CON LA DISTRIBUCIGN GONFORME A LAS HORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DE LOS5 VALES DE
DESPENSA FOR CONCEPTO DE EL SERVIDOR PUBLICO DEL MES Y DE FiN DE AR,

FUNCHSHN 3] MANTENER AGTUALIZADO EL REGISTRO [E PAGADORES TITULARES Y SUPLENTES, AS[ GOMD LA DOCUMENTAGIAN NEGESARIA PARA 5U DESHGNACION;
A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES EDUCATIVOS

FUNCION 4{RECIBIR ¥ DISTRIBUIR ENTRE LOS PAGADORES HABILITADOS LAS FORMAS VALORADAS IMPRESAS Y NOMINAS PARA S5U DISTRIBUCIAN EN LAS N
DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS O NIVELES EDUCATIVOS

FUNCION 5 DISTRIBUIR LOS VALES DE DESPENSA POR CONCEPTO DE SERVIDOR PUBLICO DEL MES Y DE FIN DE ARO CON EL PROFOSITO DE CUMPLIR CON LAS
NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS

FUNCIan {REALIZAR LA DISTRIBUGION DE CHEQUES DE ESTIMULOS Y RECOMPENSAS POR ARIOS DE SERVICIG PARA EI. PEHSONAL QUE SE HIZa ACREEDOR, BE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA

OBJETIVO 2 REALIZAR LA RETENCION DEL PAGO Y LA REEXPERICION DE CHEQUES AL PERSQONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL, DE SERVICIOS]
EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDDS

Funcicnes que Sontribuyan af

ngro dul abjativs CADIGO BE LA FUREIGH DESCRIPCISN DE LA FUNGIGN

FUNCIaH 1| BESTIONAR LA RETENCION DE LOS CHEQUES qQUE EL AREA CORRESPONGIENTE SOLICITE, CON LA FINALIDAD DE DAR CUMPLIMIENTO A LAS NORMAS Y,
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

FUNCIGN 2] TRAMITAR LA REEXPERICION N GHEQUES MALTRATADOS, DESFASADOS Y GON VIGENCIA VENCIDA DE LOS NIVELES EDUCATIVOS QUE LG SOLICITEN!
PARA QUE EL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS PUEDA COBRARLD,

2

FUNGION 2

OBJETIVO 3

Funclones qua sontribuyan af

lagre del objetiva CGDIGO DE LA FUNCION DESCRIFCION DE La FUNGION

FUNCION 4

FUNCIGN 2

FUNCION 3




UNIDAD DE SERVICIO PROFES

£, ENTORNO GRERATIVO

FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PIUESTOS

RIBEGION GANKAAL DY AOTRUOTY

ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

Yoot G

2
JONAL Y RECURS0S HUMANGS DE LA"ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
BAS Y CURETON

TIFO bE RELAcldN-i

INTERNAS

'T . .

Ellfa ol tian te rafacidn £2)

RAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO)

Elfa en ddnde tig

ae impacto & informlaclon gue manafa
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ANEXO 2 \)
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS ¥ PUESTOS

eODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOAQD1-0000367-E-C-M

HAMBRE DEL FUESTO JEFE NE DEPARTAMENTO DE DISTRIBUCION DE SHEQUES Y RECIBOS GRUPD 3
El rogisirads an fa estrociira

CORSECUTIVO COMCENTRADOR:

Es ol qua g0 utiliza act Jos catdlogos

B. MISION DEL PUESTS: Determinar Iz misidn gua le correspanda a) puesto eansidorando qua cansista on ol propasito fundamental dei mlsmo sy tazon da sar”, buscando la

cangruencla y contribucidn con la mislén da) pueslo inmediato supatior, £n el eato del primor nival da ln arganlzacién, surd con relaclsn g a misidn

de !a desondencia u dreanc daseoncentrdo. -

QUE EL PROCESO DE DISTRIBUCION DE CHEQUES ¥ DE CCMPROBANTES GE PERCEPGIONES Y DECUGCIONES SE ENTREGUEN AL PERSCNAL OE LA DIRECCION GENERAL O

(DUCACION SECUNDARIA TECNICA, DIRECCIN GENERAL DE EnUCACIonN Fisica, DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL ¥ ACTUALIZACION DEL MAGISTERID,
E

COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA, DIRECCION GENERAL DE ADMIMISTRAGION ¥ SNTE PARA GUMPLIR CON LA NORMATIVIDAD ¥ PROCEDIMIENTOS!
ESTABLECIDOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOSR DEL PUES'TO. Extabiacer o objativos fue trlbuyan a fa mislén selegci i3,
Y LAS FUNCIONES que CONTRIBUYEN Al2. Egtablecsr ias funciones que contribuyan of ubjetivo del puesta en orden de impariancle (1 es la mas Imponanie pam lograr ef obfatlve]
LOS OBIETVGS]dal puesta).

OBJETIVO 4 TREMUNERAGIONES AL PERSOMAL DOCENTE Y DE APOYD DE ASISTENZIA A LA EDUCACIGN ADSCRITD A LA ADMINSITACION FEDERAL DE BERVICIOS|
EDUCATIVOS EN EL DISTITRO FEQERAL

Funclones gus cantribayen a

lagro det objatiyn CADIG0 DA La FUHCION , DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FLiriclan 1|CUANTIFIGAR Las FoRMas VALORADAS UTILIZADAS POR RANGD TANTO DE SHEGQUES COMO DE TALGNES DE PERCEPCIONES Y DEDUCCIONES QUE
50N PROPORCIONABGAS POR LAS INSTITUCICNES BANCARIAS, PARA SER ENVIADAS AL AREA DE INFORMATICA ¥ REALIZAR LA IMPRESION

CUMPLIR CON LAS MEDIDAS BE SEGURIDAD ESTABLEGIDAS PARA EL MANEJO, GUARDA Y DISTRIBUCION DE CHEAQUES ¥ COMPROBANTES DE|
FUNGION 2 PERGCEPGIONES ¥ DEDUCCIONES, AS| COMO coN LA DISTRIBUCIGN CONFORME A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS DE LOS VALES DE
DESPENSA POR CONCEPYO DE EL SERVIDOR FUBLICO DEL MES ¥ DEFIN DE ARO,

FUNCION 1| MANTENER ACTUALIZADO £L REGISTRO DE PAGANORES FITULARES ¥ SUPLENTES, As| cOmo LA POCUMENTACION NECESARIA PARA SU DESIGNACIS,
A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES EDUCATIVOS

Etincian 4{RECIBIR Y DISTRIBUIR ENTRE LOS PAGADORES HABILITADOS Las FORMAS VALORADAS IMPRESAS Y HOMINAS PARA 5L DISTRIBUGION EN LAE‘
DIFERENTES AREAS ADMINISTRATIVAS O NIVELES EDUCATIVOS

FUNCION 5 ISTRIBUIR LOS VALES DE DESPENSA POR CONGEPTO bE SERVIDOR PUBLICO DEL MES Y DE FIN DE ARIO CON EL PROPGSITO DE CUMPLIR CONM LAS
NORMAS Y PROCERIMIENTOS ESTABLECIDOS

'3

FUNCION o] REALIZAR LA DISTRIBUCION DE CHEQUES BE ESTIMULOS v RECOMPENSAS POR Aflos Dz SERVICIO PARA EL PERSONAL QUE SE Hizo ACREEDOR, DE;
CONFORMIDAD CON La NORMATIVIDAD ESTABLECIOA

OEJETIVO 2 REALIZAR LA RETENCION DEL PAGO, LA REEXPEDICIGN Y CANCELACION DE CHEQUES AL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACIGN FENERAL DE;
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL ISTRITO FEDERAL CONFORME A |LAS NOAMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS

Funel ii| ] . N
o 7;‘;:::; :xmu::m ? CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIFCION DE LA FUNCION

FuNCION 1] CESTIONAR LA RETENCION DE .05 CHEQUES QUE EL AREA CORRESPONDIENTE SOLICITE, CON LA FINALIDAD DE DAR GUMPLIMIENTO A LAS NORMAS ¥
LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS

FUNCION 2} TRAMITAR LA REEXPEDICIGN DE CHEGUES WMALTRATADOS, RESFASADCS ¥ CON VIGENGIA VENCIDA ANTE LAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA QUE
EL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE BERVICIOS EDUCATIVOS PUEDA COBRAR

FUNCIAN 1| RECIBIR LOS CHEQUES que SEAN ENVIADDS POR L AS AREAS ADKINSTRATIVAS 0 NIVELES EOUCATIVCS PARA REALIZAR LA CANCEL ACION DE LOS
MISMOS

OBJETIVO 3

Funel il il 5
unel f:;,'u"(f,", Zi?uns:m b COBIGO BE LA FUNCIGN DESCRIPGION DE LA FUNGION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS
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ANEXD 2
GUIA BE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DEPUESTDS

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

CAPACIDADES TECHICAS Oafing las capacidadas l6enicas fua 84 raqularan para of puesto,
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e
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4 FHOGRAMACIGNYPRESUFUESTD INTERMEBID
bt i}
l RECURSDS HUMANOS.RELACIONES LABORALES, i

§ ABMINISTRACION DE PERSONAL ¥ REMUMERACIOHES AVANZADO

i !

En case de que el puesio requicra que su ocupante lenga |3 capacidad ge hablar, leer yle eseribir algdn idloma yin langua indigena,
deherd especificicarse coma sapacidad tacnica y anatar en 13 stgulente seccidn ol detalle da su nivel ds dominig,
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

It hiteiZa e

A. IDENTIFICACYIN DEL PUESTD

cGDIGO DEL PUESTO 25-C08-1-CFOADD-0000368-E-C-M

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION DE NOMINA
ETTeqlsirann en 1 esiruciurg

HOMBRE [EL FUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR;

Es ef que so utfifza en los catdlegos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar Ja misidn que le coresponda al pursio consideranca que consisie en et propésito fundamental del misma”su razén da ser”, buscando la
cangruancla y conribucion con la mislén del puesta inmedéate spedor, En el cage dal peAmer nivol de la organlzactan, serf con relacldn ala misidn
de 1a deoendancia u draano desconcentrado,

COCORDINAR EL PROGESD DE CONCILACION DE NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRAQRDINARIAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVODS QUE INTEGRAN LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIC!IOS EDUCATIVDS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA MANTENER EL RESUMEN CONTABLE ACTUALIZADO

C. OBJETIVDS ESPECIFICOS DEL PUESTO, Establecer Ios ohjetivos gue contrlbuyan ala mislén sefecclonada.
¥ LAS FUNGIONES QUE CONTRIBUYEN Al2, Establecer las funclones gue centribuyan al objetivo dal puesto en orden de Impartancla {1 es la mds Importante para lograr ol cbjetivo

LOS OBJETIVOS|del puesio).

OBJETIVO 1

VERIFICAR DUE LA CONCILIACION DE NOMINA SE LLEVE CON BASE A LA NDRMATIVIDAD VIGENTE

Fundldnes qua cantribuyaty al
Ingra dal objathn

cADIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

"FUNCIGN 1

CONTROLAR LA REGEPCIIN DE HOMMNAS FIRMADAS Y 5L VALIDACIGN RESPECTIVA, QUE ENVIAN LOS DIFERENTES NIVELES EDUCATIVODS

FUNCIGN 2

VIGILAR EL GUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTCS QUE EN MATERIA DE CONCILIACION DE NOMINA, SEAN EMITIDAS POR LA DIRECCION
GENERAL DE PERSONAL . RN

FUNCIAN 3

SUPERVISAR LA COMCILIAGION DE LAS NOMINAS FIRMADAS, ENTREGADAS FOR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

QBJETIVO 2

VERIFICAR QUE LA CONCILIACIGN DE NOMINAS EXTRADRDINARIAS SE LLEVE CON BASE A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

Funclanes qua contribuyan af
logro cal obietha

cAnIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

CONCILIAR LOS VALES DE FIN DE ANO ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES

FUNCI&N 2

CONCILIAR LOS ESTIMULOS Y RECOMPENSAS PCR AﬁUS’*-AS[H DE SERVICIOS CON LA DIRECCION GENERAL DE PERSONAL

FLNEION 3

OBJETIVO 3

PHOPORCICNAR LA INFORMACION Y REPORTES DE LA CONCILIACION DE NOMINA A LAS AREAS COMPETENTES DGE LA SEP ¥ DE LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclanes ous contribuyen al
legro del abjaliva

CADIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCKIN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR LOS REPORTES DE SNG!DENCIAS QUE SE DETECTAN EN EL PROCESC DE CONCILIACISN DE HOMINA, PARA SU SOLVENTACION Y|
ACLARACIONES, POR PARTE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 2

PROPORCIONAR INFORMAGION DE NOMINA CONCILIADA A LAS AREAS INTERNAS Y EXTERNAS, DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS)
EDUCATIVCS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

ORJETIVD 4

RESGUARDAR LA INFORMACIGH Y DOCUMENTACION DE LA CONCILIAGION DE LA HOMINA COHFORME A LA HORMATIVIDAD APLICABLE

Funcianes que contribuyen el
Iogra detabjetin

CADIGO BE 1A FUNCION DESCRIPCION OE LA FUNCION

FUNCICN 1

SUPERVISAR EL PROCESO DE ARCHIVO DE NOMINA CONCILIADAS, DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUMGCION 2

ARCHIVAR ¥ RESGUARDAR LAS NOMINAS CONGILIADAS DURANTE CINCG ANCS, DE ACUERDO AL PERICDC ESTABLECIDO

FUNCION 3

CHJETIVO 5

Furciatia qe contziyen al
i }

CODIGO OF LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIONs

FIPNCIflrf 2

Fchﬁ:ﬂN a

7|




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVD

TIPO DE RELACIEN] INTERNAS ]

Elila el tfoo de relaciin (4
Expllcar la ralacisn selecelonada
INTERACTLIA INTERMAMENTE CON LLAS AREAS COMPETENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCAC_IDN PUBLICA ¥ DE LA ADMINISTRACIGON FEDERAL GE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D45TRITO FEDERAL PARA EFECTUAR EL PROCESO DE CONCILIAGION DE HOMINA

Eiffa en dénde Hene impacto fa informacién gue manefa ef puesto

ILA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACHA EL INTERIOR BE LA DEPENDENCIA

Carocterstica de la informaclén (+):

A, ESCOLARIEAD Y/O AREAS DE CONCCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS ""E LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Elffa ol groda de estudios que regulens df puasto

BRADO OE AVANCE I'):E TITULADO -E

Elife nf grada de avanca an £u coso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catéloga de carreras la {s} carreea (s} generlca (s) que requiera e

= - —
C'ig;mfs?rgi'_:ﬁ: ¥ CONTADURIA CDN’I’ABD‘R PUBLICS .
c‘igﬁsﬁﬁgﬁ;’::ﬁg ¥ ECONONIA " EconomIA ¥ PNANZAS

c'ﬁgﬁ'.‘,‘.?aﬁgiﬁﬁi Y CIEMCIAS pumfﬁfuvciﬂMlmsm}\cmu ADMINISTRAGION PUBLICA

c'ﬁg;‘:ﬁ;ﬁi!ﬁtii ¥ ADWINISTRACION ADMINISTRACION

mi;;’lﬁ&igﬁ;ﬁbﬁz M ADMIMISTRACIOH ) FINANZAS

0. EXPERIENCIA LABORAL

Mo pE ARGS DE 3
EXPERIENCIA {=):

RUBD:DEEXFERIENCIA So e RELESPECIFIE
CIENCIAS ECONOMICAS GONTABILIDAD ECOHOMICA LONTADILIEAD FINANGIERR
ORGAHIZACION INDUSTAIAL ¥ POLITICAS .
CIENCIAS ECDHﬂEMIEAﬁ CUBERNAMENTALES EMPRESAS PULLICAS
CIEHCIA POLITICA ADMIMISTRACION PUBLICA GESTOH ADRIMSTRATHVA
CIEHCIAS ECONOMICAS DROANIZACIGN ¥ DIRECEIOM OE EMPRESAS GESTIGH FINAHCIERA

o

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesta para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de Ingrese y permanencla y una mas de
permanancla y para el casa da les Enfacss son dos de Ingreso y permanencls,

CAPACIDAT IVEL DE GOMINIO {x}: INGRESD Y PERMANENCLA PERMANENCIA
3 ViESION ESTRATEGICA
2 LIBERAZGOD
a ORIEMFACIGN A RESULTADOS
4 Raphlo £4 EQUIRD
5 HEGCIACION o




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

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

Sarhie Pralriirat i Lot

Defina fos capacidadas licnleas que so requiaran para ol punsia,
PROPGSITA OE EVALUAGIAN DE LA CAPAGTAL

CAPACIDADES TECMICAS

MIVELTE ROMINIO

CAPACIDAD 1+): IHGREGD PERMANENCIA
1 NOGIDNES GENERALES DE LA ADMIKSTRACION PUBLICA dnico
FEDERAL
RECURECE HUMANGE-ORGAM ESUBGESIT
2 ] CAFITULD 1000 — AVANZADD
1 RECURS0S HUMANDS-RELACIONES LABORALES, AVANZADO
ADMINISTRACION OE PERSONAL Y REMUNERACIONES

En caso de que el puesta requlera que su orugante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escriblr algan ldioma ylo lengua Indigena,
deberd especificicarse coma capacldad écnica y anotar ea 1a slgulente seccldn el detalle de su nived de daminio,

IDIOMA Y10 LENGUA INDIGERA

HIVELA DE DOMINIG

IZOMA LEER HABLAR ESCRIRIR
LEXGUA INDIGENA LEER HARLAR ESCRIBIR

OREERVACIONES! SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL
CUESTIONARIO, ANGTARLO EN El SIGUIENTE RECUADRG,

CBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: |RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESFECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRM,

[RDELORGANG DESCONCENTRADD

Firmas

Titular de #a unidad administrativa: Nombre | Firma
ADMINISTRADGOR FEDERAL DE SERVIC|OS
UCATIVOS ENEL D.F.

Hombre y firma !
Especlailsta da la Direccidn Gendral
Planeacién, Programacion y Evaluacldn Educativa
L3, PATRICIA LEAL MARTINEZ

- cupanie J | Pues g: Hambra y lirma /
JEFE DE DERARTAMENTOAIE GONCILIACION DI NOMINA
R GARCIA CORTES

.

i j SECRETARIO ?ECN}\
Fl

Ui ’

i .
=" "REPBESENTANTE DE D) SECRETARIA DE TA FUNCION
FUBLICA

; i

13- Jul-08

——d



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIDS
FORMATO DE DESCRIPCIAN ¥ PERFIL DE PUESTOS S et e it

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

COMGO DEL PUESTD 25.C00-1-CFOAC0$-0000365-E.C-M

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTG DE SUPERVISION ¥ EVALUACION DEL PAGD GRUPQ 1
£l regixirado on 13 al

COMSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es af quo se utiliza en fox catifogos

B. MISHON DEL PUESTO; Baterminar la misidn quo le coiresponda af pussio eonsiderando que consiste en al propésito fundameantal dol mismo sy razda do sar”, huseanda la
tongruencln y ceniribuclén can in misidn del puesto Inmediate supeddor, En of caso del primer nival de la organizacldn, serd con relacidn g In mislén
de la denpndeneia u éroano descancentrada,
QUE LAS SOLICITURES DE TRAMITE DE PAGO DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUGAGIGN SECUNOARIA TEGNICA, COORDINACION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA
DIRECCIGN GENERAL DE EDUCACION Flsica, DIRECCIAN GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO, DIRECCIAN GENERAL DE FLANEAGCIGHN
PROGRAMACION Y EVALUAGION EDUICATIVA Y LA DIRECCION GENERAL bE INNCVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO, SE ATIENDAN CON BASE EN LA NORMATVIDAD
VIGENTE, A FIN DE QUE 5E EFECTUE EL PAGO OPORTUND A LGS SERVIDORES PUIRLICOS

¥ LAS FUNCIGNES QUE CONTRISUYEN A 2. Establocer ag funciones qus <ontribuyan al objadivo dal Pyacto en arden do Importaneis {1 ea s mAa Impartante para tograr ¢l ohjetlye,

. ORJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO}4. Establacer Ins ohjativns qua centribuyan a Ja misidn selaceianada,
LOS OBJETIVOS|dal puasto),

OBJETIVD 1 GARANTIZAR QUE EL PAGQ DE FPERCEPCIONES Y DEDUCCIONES BEL PERSONAL, 5& AJUSTE A LA NORMA Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, AS[ GOMOD A
LOS COMPROMISOS CONTRAIDDS POR EL TRABAJADOR

Funclenes que xantribuyen z)

toire dal aviative CADINE DE LA FUNEGH BESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FuUneidn 4/ IMCLUIR EM LA NOMINA DE PAGO BE REMUNERAGIONES Lag PERCEPCIONES A QUE TENEZA DERECHOD £L TRABAJAROR ASl Como Los DESCUENTOS;
QUE MARQLUE LA LEY, GARANTIZANDO UN APROFIADG PAGO

FUNCIGN 2] YIBILAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES SE APEGUE AL TABULADOR GENERAL DE SUELDOS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
CONFORME A LGS CATALDGOS AUTORIZADOS

FUNGION 3| VERIFICAR QUE La NOMINA DE PAGO DEFINITIVA INCLUYA TODOS LOS MOVIMIENTRS DE PERSONAL, E IDENTIFICAR LOS CHEQUES INPROCEDENTES ¥
REALIZAR EL BI.OQUES DEL PAGO VIA NOMINA ELECTRONICA, EVITANDG FAGOS EN DEMASIA

FUNCIGN 4|ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS EN MATERIA DOF PAGO Y OPERACION DEL SISTEMA DE PAGO DE
REMUNERACIONES ¥ LiQUIDAGIONES CONTRIBUYENDO A SU CORREGTA APLICACION

FUNCIaN 5|COMPROBAR LA CORRECTA APLICACION DE DESCUENTOS O REINTEGROS A LA TESGRERIA E LA FEDERACION QUE SE DERIVEN DE PAGOS INDEBIDOS,
AJUSTES 0 REGUL ARIZACIONES, PARA LA RECUPERACION DE ESTOS

QBJETIVO 2 ATENDER LAS ORDENES JUDICIALES, EMITIDAS POR LA AUTORIDAD COMPETENTE REFERENTES A LAUDOS (SUELDOS CAIDOS), DEL FERSOMAL
ADSCRITO A LA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EBUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclones yia cantribuyen )

kagro def objativa CODISO DE LA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Funcion {{EFEGTUAR £OS PAGOS DE SALARICS CAIDOS A PETICION DE LA DIRECCION be NORMATIVIDAD ¥ RELACIONES LABORALES EN RELACION A UN Juicig;
LABORAL

FUNCIGN 2 DETERMINAR LA VIGENCIA 0 PRESCRIPCION DEIL, DERECHD QUE TIENE EL RERSONAL PARA EFECTUAR EL COBRO DE REMUNERACICNES OMITIDAS

FUNCIGN 3 .t

OBJETIVO 3 SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS LIQUIDACIONES DE PAGC COMPLEMENTARID GE ACUERDQ A LOS LINEAMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDAS

Funclones que contritrynn al

logro da! ebfativa CODIGA DE LA FUNCIGN ' DESCRIFCION DE LA FUNCION

EUNCION 1 REVISAR LA DOCUMENTACION QUE ACREDITE EL DERECHO PARA REALIZAR LAS LIQUIDACIONES DE PAGQ COMPLEMENTARID, RELATIVO A RECI_AMDS
DE PAGG, PAGOS EXTRAORDINARIQS, PRIMA DOMINICAL ¥ PROGRAMAS ESPECIALES ENTRE OTROS PARA SU CORRECTA APLICACIGN

FUNCIGN 2| VALIDAR LA CALIDAD DE PRENOMINAS EXTRAGRDINARIAS DE LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA ADMIMISTRAGIAN
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL, ASEGURANDO EL PAGO EN TIEMPO ¥ FORMA

FUNGION 3 INTEGRAR ¥ ORGANIZAR EL ARCHIVO BE GLOSA DE NamMINA COMPLEMENTARIA APLICANDO LAS DISPOSICIONES QUE SE ESTAELEZCAN

OBJETIVO 4

Funzlanes que contribuyen al

lapre el atjstya CODIO0 DE LA FLNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNGIGN 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNS OPERATIVOD

TiPO DE RELACION INTERNAS ]

EMa al tloo de relocidn (4)
Exvlicar la rolacion sefecelonada
=GR foiacidn sefecciy

INTERACTUA INTERMAMENTE COM LAS UNIDADES RESPONSABLES Y NIVELES EDUCATIVOS DE LA AFSEDF

Ella e donde tiene tmpacts fa infermacldn {ue manofa ef puesto

Caracteristica de la informacidn [#)

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y70 AREAS DE CORGOTMIENTS

NIVEL DE E5TUDIOS M:! LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elfia of grady da sstudion QU8 requlare el pusstg

GRADG GE AVANCE {:]‘E TiITULADQ _!

Eifn el gracta do avance e aw case

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catdlogo de carreras i3 (s) carrera

{s) generica (s) que rerulara al puesta

: CARRERA GENERICA A B
o AREATIF RONOCIMIE T TLEAT AR Y TRV Z NN T,
CIENGIAS SOCIALES ¥ - N
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRAL O ADMIMISTRACION
CIEHCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS FGanamia ECOROMIA
CIENCTIAS BOCIALES ¥ !
ADMINITRATIVAS conTAnuRia COHTADOR PUALICG |
CIENGIAS BOCIALES ¥ CIEMCIAS POLITICAS ¥ ADHRIGTRACIGN _
ADMINISTRATIVAS UALICA GUBEAMAMENTAL
| CHENCIAS SOCIALES ¥

ADMIISTRATIVAS FiHaNzas Lt SOHTADLRIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNMD BE afios o 3
EXPEHIENEIA(&],

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir dei catalogo de Areas de Bxperlencis, {2 o las dreals) de expertoncla (s} que requiera el pussio

HEAS DE EXPERIENC)S

CiGRURD DEEXPERIENCIA -

A : AREA GENERAL L AREAEBRECIFICA - -

__ CIENCIAS BCONGMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSSS HUMANGS COMPENEARIONES
CIENCIA POLITICA ADMIISTRACION PUELICA SESTION ADMINISTRATVA
CIENCIAS JURIDICAS Y BERECHG DERECHD ¥ LEGISLACHIN HACIORALES DERECHD ABMHISTRATIVO

. CONDICIONES DI TRABAJD . 'Eneasade que of punsio [equiera candlzions espesiajes da Irabafo Neno ol giquients apertady

. - ISEREQUIERET-T | i g ’ . : S Tl T
BISFONIBILIDAD PARA VIAIAR [a): i . 31 . FREcuaNcma} v:numonem:smancz.apé NO
‘HORARIQ BE TRABAJSG {s) { E HORARIO MIXTO FEF!!E)UD_S ESPECIALES DE TRABAJG:i nNo

cstar 8L exnilque fas razones en of iegundro.
!

CONDICIONES ESPECIALES D TRABAJQ:

VD iEs indipensable?”

D contestar S|, expllaue tas razones er al fdcuntig
- e i

ESPECIFICACIDNES ERGONGMICAS: {Caracterlalicas
L . - Hslcas requeridas Ror el puesto) .

L5 Ingipenzabla’ o s e

EL PUESTO ESTA 8AJ0 EonBICiONES EL EJEACICIO DE LAG FUNCIONES LFONE EN | ;
DEESTRES : RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA? - - .

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECMICAS DEL, PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de daminio requerido por ef puesto nara cada capacidad,

nermanghicia y para el caso de los Enlacas son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIOAD HWEL DE DOMItED 4y THGRESE ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGIGA ] 2 j 1o} [N}
1 LIDERAZOO B ] o fei)
3 ORIENTACION A RESULTADOS Lo ;i iR
4 TRABAJO EH Eauiro m &} 6]
5 HEGOCIACIAN T2 @m1 58

Resuerde que de Jefe des Departamenta a Direclor Genaral son dos de ingreso y permanancia ¥ una més de




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y FERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO FROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PURLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dafing las copacldadas thenicns qua se raquisran hara o) punale.

PROPOSITO RE EVALUACIOH DE i & CAPaCinan

CAPACIDAD HIVEL DE DRI

P INGRESO

PERMANENCIA

HOCIOHES GEMERALES BE LA ADMIMSTRACION PUBLICA
FEDERAL

e oy

dnieo !

7

RECUNSOS HUMAHOS-RELACIONES LAQORALES, AVANZANG
AOMINISTRACION DE FERSOKAL Y REMUNERACIGHES -

g [ ——

3 HERFAMIENTAS DE CEMPUTO (CORDCHIHENTE) l HTERMEDIO I

c L

r_____...__,,._.....,.m«r_—.:-ﬁ__
4 .

E]
kil
=]

[o]

]
]
7]

4]

IDIONA YIO LEHGUA IMBIGENA

En anso de qua el nueslo requiera que su ocupante tenga 13 capacldad da hablar, lzer ylo escribir
deberd especificicarse como <apacidad fécnica v anotar an 13 sigulents suclén al datalle da su nl

algon Idloma yio langua indigena,
val da domvinie.

HIVELA DE DOMIHNG
1ana LEER HABLAR ESCRIEIR
LENGUA INBIGEHA LEER HABLAR ESCRIGMR

OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERALRG EN EL

CUESTIONARIO, ANDTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRD,

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

Flrmas

Titular de Is unidad adrnln_isl?énivn: Nembra y Firma
DIRECTOR GENER,{\L DE ADMINISTRACHIN
C.P. ROBERTO ALVAREZ ARGDELLES

>

Jef2 InmadizleNomilive y Fima
SUBDIRECTOR DE CoNTROL ¥ SEGUIMIENTD

LI, JAVIER LA I‘Q:\'i CUEVAS

¥
uesto; Mambire v firma

Nembra y firma
JEFEDE DEPARVAMENTS BE SUPERVISION ¥ Especlallsta dr: la Direcelsn General de Administracian
EVALUAGION DEL PAGO GRUPQ 1 2] MA.DEL PILAR A. RAMIREZ MORALES
C. ANGEL VACA MEDINA /

LOMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION CE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN ELD. F.
7

f!:Ell}veéENTANTE DE 1A SECHETARTADE LA FURGION
PUBLICA,




A. IDENTIFICAGION DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO

COBIGO DEE PUESTO

ANEXO 2 ‘
GUIA DE SERVICIOS '

FORMATO DE DESGRIPGION Y PERFIL DE PUEBTOS

L

. LUNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLIGA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

23-C00-1-CFOADN{-0000370-E-G-M

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SUPERVISIAN ¥ EVALLIACION DEL PAGO GRUPG 2
Elragisiradlo en Ia pstrircitica

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ex ef qua so wtiliza ea fos catifoyos

B. MISION EL PLESTO;

COORDINACIO
EDUCATIVOS

N SECTORIAL DE EDUCACIO
IZTAPALAPA, DIREGCION GE

Datermirar la misidn que le eomosponda al puesta eansiderando gue consiste en el propdsito fundamentad dal mlsma"su mzon de ser”, bussande fa
cangruencla y cantribucldn con Ja misidn del puasts inmediato supariar. En al caso dat primer nlvet ds i arganizacldn, serf con refacidn a la misidn
de la dooendancia u draang descancaniesdo.

QUE LAS SQLICITUBES DE TRAMITE DE PAGO DE LA D
N PREESCOLAR, DIRECCIGN DE EDUCACIGN INICEAL,
NERAL DE ADMINISTRACION, COORDINAGIGN DE ASUNTOS JURIDICOS, ORGAND INTERNO DE CONTROL ¥ LA OFICINA DEL
ADMINISTRADGR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL, SE ATIENDAN CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, A FIN DE GUE 5E EFECTUE EL PAGQ
GPORTUND A LOS SERVIDORES PYIRLICOS

RECCION GENERAL DE OPERACION DE SERVIGIOS ECUCAYIVOS, COORAINACION EECTORIAL DE EDUCAGION PRIMARIA,
DIRECCION DE EDUCAGION ESPEGIAL, DIREGCION GENERAL DE SERVICIOS

C. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO)
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A,
LOS OBJETIVOS del puesto),

1. Establecer ios abjetivas que cantribuyan a la mislén zaleceianada,
2, Estabiecer las funeiones gue eontrihuyan af ahjetiva dal puesta an arden da Imparianela (1 eala mis Impartante para lograr el abjetive

CRJETIVO 1

GARANTIZAR DUE PASO DE PERCERGIONES ¥ DEDUCCIONES DEL PERSONAL, SE AJUSTEN A LA NORMA ¥ DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, ASl COMO Al
LOS COMPROMISOS CONTRAIDOS POR EL TRABAJADOR

Funciones que sontrisuyen st
tagrn del abjetvo

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCIAN DE LA FUNGION

FUNGCION 4

INCLUIR EN LA NOMINA DE PAGG DE REMUNERACIONES LAS PERCEPCIONES A QUE TENGA DERECHG EL TRABAJADOR AS| COMO LOS DESCUENTOS
QUE MARQUE |\ LEY, GARANTIZANDO UK ARRCPIADO PAGO

FUNCION 2

VIGILAR QUE EL PAGO DE REMUNERAGIGNES SE APEGUE AL TABULADOR GENERAL DE SUELDOS DE LA SEGRETARIA DE EDUCAGCION PURLICA
CONFORME A LLOS CATALOGOS AUTORIZADOS F)

[

FUNCIEN 3

COMPROBAR QUE LA NOMINA DE PAGO DEFINITIVA INGLUYA TODOS LOS MOVIMIENTOS DE PERSONAL, E IDENTIFICAR LOS CHEQUES INPFROGEDENTES Y
REALIZAR EL ELOGUED DEL PAGO VIA NOMINA ELECTRONICA, EVITANDG PAGOS EN DEMASIA

FUNGIGN 4

ASESORAR A LAS UMIDADES ADMIMISTRATIVAS Y
REMUNERACIONES ¥ LIQUIDACIONES CONTRIBUYENDO A SU CORRECTA APLICACION

NIVELES EDUCATIVOS EN MATERA DE PAGO Y OQPERACION DEL SISTEMA DE PAGQ DE;

FUMSIGN §

OBJETNO 2

SUPERVISAR QUE LA RECEPCION ¥ BISTRIBUCION DE LA DOCUMENTACION OFICIAL INFERNA Y EXTERNA DE LOS DEPARTAMENTOS DE SUPERVISIAN Y
EVALUAGION AL PAGO GRUPG 1 Y 2 SEA UPGRTUNA PARA SU SEGUIMENTD DE TRAMITE.

Funciohes que cantribityen at
tagro def shjetiva

CODIGO OE L4 FUNCIGH

DESCRIPCION DE LA FUNCISN

FUNCION 1

VERIFICAR QUE LA RECEPCIAN Y DISTRIESUGION DE COMNSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO, VOLANTES DE SIASEP, PRENOMINAS ¥ NOMINAS ORDINARIAS ¥,
ADICIONALES DE DIFERENTES TIPOS DE RECLAMO DE AMBQOS DEPARTAMENTOS SEA EFICIENTE PARA SU SEGUIMIENTO.

FUNCION 2

REVISAR QUE LA INFORMAGION REMITIDA OF LAS
ELABORACION DE CONSTANGIAS DE PERCEPCIONES Y DEQUGCIONES SEA CPORTUNO

SOLICITUDES ¥ ENTREGA DE GONSTANCIAS DE IMPUESTC SOBRE LA RENTA Asl comg La

FUNGCION 2

COMPROBAR QUE LA ELABGRAGIAN OE MEMORANDUMS Y ENTREGA DE CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO E INCORPCRACIONES SEA CONGRUENTE A
8U CSJETIVO

GBJETIVO 3

SUPERVISAR QUE SE LLEVEN A CABG LAS LiQUIDACIONES DE PAGQ COMPLEMENTARIO DE ACUERDO A LOS LINEAMIENTOS Y NORMAS ESTABLECIDAS

Funcianes que contribuyen al
logrs del abjeitvo

CODIGD DE LA FUREIBY

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCISH 1

REVISAR LA DOCUMENTACISN GLE ACREDITE EL DERECHO PARA REALIZAK LAS LIQUIDACIONES DE PAGO COMPLEMENTARIGD, RELATIVO A RECLAMOS
DE PAGQ, PAGOS EXTRAORDINARIOS, PRIMA DORINICAL Y FROGRAMAS ESPECIALES ENTRE OTROS PARA, EU CORRECTA APLICACIAN

FUNCION 2

VALIDAR LA CALIDAD DE PRENOMINAS
FEDERAL DE SERVICIOS EBUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, ASEGURANDO EL PAGO EN TIEMPO ¥ FORMA

EXTAAGRDINARIAS DE LLAS DIFERENTES UNIGADES ADMINISTRATIVAS QUE CONFORMAN LA ADMIMISTRACION|

FUNCIGN 3

INTEGRAR Y DRGANIZAR EL ARCHIVO BE GLOSA DE NOGMINA COMPLEMENTARIA APLICANDO LAS DISPOSICIONES QUE SE ESTASLEZCAN,

QBJETIVO 4

ASEGURAR EL PAGO DE REMUNERACIONES A LOS PRESTADORES DE
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL BAIO EL REGIMEN DE HONGRARIODS

SERVIGIOS PROFESIONALES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERViCIOS]

Funclanes que cantribuyan at
lagra el abjetva

CODIGE DE LA FUNCIBH

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 4

VIGILAR QUE LA INFORMACION REMITIDAD POR
CONFORME A LOS LIMEAMIENTOS ESTABLECIDOS

LA DIREGCION DE EMPLED SE APEGUE A LO ESTABLECINO EN LOS GONTRATOS DE HONORARIOS

FUNGION 2

ELABORAR LA NGMINA MENSUAL PARA EL PAGG DE HGNORARIOS DE LOS TRABAJADURES CONTRATADOS POR SERVICIOS PROFESICNALES

FUNGION 3

AGTUALIZAR EL MODELO DE HONORARIOS PARA 51 SEGUIMIENTO,




ANEXO 2
GUIA DE S8ERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAG DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL
DIREGCIGH GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PLIESTOS

E£. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DERELACION] ™ (NTERWAS }

Elila altina de ralacidn ¢4)

Exollear {a refacidn selescioparda

INTERACTUA (NTERNAMENTE COM LAS GMIDADES RESPONEABLES Y HIVELES EDUCATIVOS DE LA AFSEDE

Ellla en ddnde tene limpacto fa informacian que mangfa el puesta

" Caractarleticn de la Infarmacin (+): Itx INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIGR DEL AREA DE ADSCRIPCIGN

A ESCOLARIDAD YiQ) AREAS DE CONDGIMIENT O

HIVEL UE BSTUDIOS f"‘[ LICENCIATURA O PROFESIONAL _i
Effjo ol grada da estuding que tagufare of puesfo
GRADD DE AVANGE m:’ TITULADO !
Elifn ¢! grado dn evance et s gaza
B AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr del catilogo de carreras la (s) carrers {s) generica (s} que regulera ol puasio
L EARARRA K AHHER, TALLAD,
CIENCIAS SOMIALES Y ) o
ADMIISTRALIVAS ADKIHISTRACION ADMINSTRACION
GIEHTIAS 5OCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ECatiomia ECOHGMIA
CIENCIAS sOCIALES ¥ y
ADMINEETRATIVAS CoNTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIEHCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y ADMIMISTRACION
ADRHISTRATIVAS PUBLICA GUBERHAMENTAL
CIENCIAS BOEIALES ¥ :
ADMIMISTRATIVAS FIHANZAS CONTADUREA
B, EXPERIENCIA LABDRAL
MINIMO DE A0S DE 3
EXPERIEHCIA {0);

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de dreas de experiencia, 2 o las dreafs) ¢e experiencia {5} que requiera el Puesto

' : - ” AREAS DEEXPERIERGIA L,
“iTQRUPDDE EXPERIENCIA. -« : il “AREAGENERAL - R CAREA ESRECIFIZA -
e
CIENCIAS ECOHOMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO OE RECURSOS HUMANDS COMPENSACIONES
CIEHCHA POLITICA AMMISTRACION PUELICA GESTION ADMMISTRATIVA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DEREGHO DERECHO ¥ LEGISLACIOH HACHOHALES DERECHD ADMINISTRATIVO

C. CONDICIONES DE TRAHAIO . -+ . Engasodeque ef puBziD 1equitera condicianes aspectafes e (tobjo fleng ¢! siguienta apartada -
: LSE REQUIERE? - R o :

. BI

DISPOHIBILIDAD PARA VIAJAR [‘]E s

T cammno oe AesinEnGIA mg' S

'PERIDOCS ESPLCIALES DE TRABAJO:i RIS o'

. explique laa razones en el requades
e
S8 . B

CONDICIGHES ESPECIALES DE TRABAJIGY -

88 Indlpensatin?

.~ Oé ea e’atar-sl. 2xpllqua las rezonea an el recundra

ESPEGIFICACIONES ERGONONICAS: (Carscieristicas
. | fizlcas requetidas‘por el ptresto)

’ - ST T LS8 indipersable? . s L . | o
* " EL FUESTD ESTA BAJG CONDIGIONES R EL EJERCICIO DE LAS FURCIONES JPONEEN, [ I .
. Lun DEESTRES! : .- . ; Tt RIESGO AL OCUPANTE O ASUFAMIIA? - | @ 7 CRR 2
D. CAPACIDADES GERENGIALES ¥ TECHIGAS BEL POESTS
CAPACIDADES GEHENCIALES Indique &l rivel da dominto requerldo par el pueate para cada capacidad.

Recuerde que de Jede de Departamento a Direclor General san das de ingrese y permzanencla y una mas de
parmanencia y para ol caso de losEnlaces son dos de Ingreso y permanencia,

CAPACIDAD HIVEL BE DAMINIG p): {HGRESD ¥ PERMANERNCIA PERMANENCIA
1 VISION RS THATEGIGA I 2 FoE JIsEd
2 LIDERAZGO !::g (7 =7
3 ORIENTACION A RESULTAOS Pz (=
4 TRABAJD B4 EQUIRD ......_.,_,_2. & o
5 HEGOCIACIGN 5= @ [FR
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDABES TECHICAS Dolina tas capazidados I¢crlesa qua =0 retuleran para ol punata.

FROPOSITG O SVALUACISH DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD MIVEL D,f BoMuHo NGRESD PERMANENEIA

1 HGCIONES GENERALES DE LA ADIINISTRACION PUBLICA s
FEDERAL

5| I
RECURS0S HUMAROS-RELACIOHES LASORALES, AVANIADC

INTERMEDID i

LW

ABMINISTRACIGH DE PERSONAL ¥ REMURERACIONES

HERRAMIENTAS DE cAMPUTO [CQHOGIMIENTO)

|

|

!
“ ! |
) E— —
]

En tasa de fue el puesio requlera que su ccupants tenga ia capacidad de hablar,

lear yio escriblr algin Idloma yio lengua Indigena,
deberd aspeclficicarse como capacidad thcalea y anolar en la sigulenia seccién ol

detalle de su nivel de daminia,

MHUOMA Y10 1 EHGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINc

1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHGUA HRIGEHA {EER HABLAR ESCGRIBIR
OBSERVALIONES: ]Sl EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO GUE CONSIDERE IMPO,

RIMANTE DEL PUESTO Y OUE NO ESTE CONSIDERAGO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRC,

Q85ERVACIONES OFL ESPECANISTA: IRECUADRO EXCLUSIVD PARA SER LLENADOD POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

e
. DOy

AT
Jea‘rrlnmé%?n c: Nembre v Firma

Titular de fa unidad aﬂmlnisllrdfi.\ra: tombre y Flrma
DIRECTOR GENERAL DE ADBINISTRACION

SUBDIRECTOR DE COYTROL Y SEGUIMIENTO
C.P. ROBERTQ ALVAREZ ARGUELLES LIC. JAVIER LARIOS CURVAS

Ocupanie del Puedid: Mombra y lirma MNombra y firma
JEFE BE DEFARTAMBNTA DE SUPERVISION ¥ Especiallsta de [a Direccldn Ger}eral de Adminisiracion
EVALUATION gEI PAGO GRUPO 2 MA, DEL PILAR A. RAMIREZ MORALES
CANTE i
L—’ APROBACION DEL, COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D. F,
4 )
e -
e o -
. - P { _ el [ .
" SEGRETA ﬂD TECNICO REPRESEMTANTE DE LA LSEE:F%E'I‘.‘\&’{D'-\ DE LA FUNCION
7 ) PUBLICA
[
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGUASOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

RIPCIONEL PUESTO

A DENTIFICACHON DEL PUESTO

CAMIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFDANNY-377-E-C-M

HOMBRAE DEL PUESTO

ETTepiatracio e 18 BTICIneg

JEFE DE DEPARTAMENTGO DE PERSONAL

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E2 ol qua so utiliza on loa catdlogas

&, MISICN DEL PUESTO:

Dalasminar la mision gua le cotresponda al puosto consideranda que eansisie en el propasito fundameantal del mismo sy rezdn da gar”, busconde la
congruenciz y contribucian con la méaidn dal pupsto inmedisto superios. En ol caso del primar nivel da la arganlzaclén, serd con relacidn a la misjon
de Iz degendencia u droane desconcentrado,

DESARRDLLAR LOS PROCESCS INHERENTES A 1A ADMINISTRACION OF LOS RECURS0S HLUMANDSE CON EL FIN DE REALIZAR EL PAGO, LAS PRESTACIONES ¥ El DESARROLLO
PROFESIONAL DEL PERSONAL ADSCRITG A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAZIGN

€. 08JETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)
 LAS FUNCIONES DUIE CONTRIBUYEN A]

1. Establecar los objetivos gue contribuyan a ta mislén selacclonada.
2. Establecer fax lunciones que coniribuyan al chjetiva del puestn en orden de Importaricia {1 es Ia mas impartante pars lagrar el ehjetive
dal purakle).

LOS OBJETIVOE

OBSETIVO

LLEVAR EL CONTROL ¥ SEGUIMIENTG DE LOS MOVIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL DE LA DIRECCIGN GENERAL DE ADMIMISTRACION

Funglenes gue contrtbuyan al
logta del objetvn

SODISO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION BE LA FUNCIGN

FUNCION 1

COMPROBAR QUE EL TRAMITE DE ALTAS, BAJAS, (NCIDENCIAS ¥ DEMA
CONFORME A LA NORMATIVIOAD VIGENTE EN LA MATERIA

5 MOVIMIENTOS DEL PERZOMAL DE LA UNIDAD ADMIMISTRATIVA 5E LLEVE

FUNCION 2

MANTEMER ACTUALIZADA LA INFORMACION R
ELECTRONICO

ELATIVA Al PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GEMERAL DE ADMINISTRACION EN EL SISTEM2

FUNCION 1

COMPRORBAR QUE 1LOS MOVIMIENTOS EN LAS NOMBAS SE REALICEN CON
PERTINENTES ANTE LA INSTANCIA CORRESPONRIENTE

BASE EN LA NORMATIVIDAD ¥ EN SU CAS0 REALIZAR LAS GESTIONES)

FUNCION 4

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y GONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCIAN GENERAL

FUNCION 5

INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA GESTIGN ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE DE LOS CONTRATOS DE MONORARIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA

FUNCION

VERIFICAR QUE L AS INCIDENCIAS DE PEHSONAL 5E REFLEJEN £ LA NOMINA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

OBJETIVO 2

LLEVAR EL CONTAOL Y SEGUIMIENTO DE PAGO DEL PERSONAL A FIN DE QUE ESTE SE REALICE EN TIEMPC ¥ FORMA Al. PERSONAL DE LA DIRECCHIN]
GENERAL DE ADMINISTRACION

Funcinnes que canlibuyen ai
iogto del glysiva

GO0IGE BE LA FUNCIAN DESCRIPCIIN DE LA FUNGIAN

FUNCION 1

CONSTATAR QUE £ PAGC DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL ADSCRITO A LA URIDAD ADMINISTRATIVA
NORMATIVIDAD VIGENTE

SE REALICE CONFORME A LAl

FUNCION 2

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LA INSTANCIA COMPETENTE PARA LOS PAGOS ESPECIALES DE QUE SEA OBJETO EL PERSONAL DE LA DIRECCION

GENERAL

FUNCIGN 1

QBJETIVD ]

VIGILAR QUE LDS TRAMITES SOLICITADOS POR EL PERSCMNAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SE REALICEN CONFORME A LA

NORMATIVIDAD VIGENTE EN TIEMPO ¥ FORKMA

Funalanea que cantrituyen o
l0gra dei bjeliva

CODIGE DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REVISAR CLE LOS TRAMITES [CONSTANCIAS DE EMPLEQ, EXPERICIGN DE CREDENCIALES, HOJAS DE SERVICIO, PRESTAMQS DEL ISS5TE] ENTRE OTROS)
SOLICITADDS POR EL SERVIDOR PUBLICO SE REALICEN CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS

FUNCION 2

DIFUNDIR ENTRE £1. PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIAN LAS PRESTACIONES ¥ SERVIGIOS A LOS QUE TIENEN DERECHO, ¥ EN
SU CASO ASESORARLOS.

FUNCION 3

OBIETIVO 4

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS OE INGRESO, CAPAGITARION Y CERTIFICACION DE CAPACIDADES, EVALUACHSN DEL DESEMPERO ¥ DE SEPARACIANG
DEL PERSONAL QUE ES OBJETO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA DIRECCION GENERAL

Funclones qus cantilbugen at
logto det eljeliva

CADICGD DE LA FUNCIGN GESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCIGH 1

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES RELAZIONADOS CON EL RECLUTAMIENTC ¥ SELECCION DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE

ADMINISTRACION

FUNCION 2

INTEGRAR ¥ MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION DEL 5ISTEMA DE DESEMPERD BASADO Ef) RESULTADGS DEL PERSONAL BE LA DIRECEIGN
GENERAL DE ADMINISTRACION

FURCION 1

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS CUMPLAN CON LOS CURSOS, ASl COMO CON LOS LINEAMIENTOS PARA LA CERTIFICACIAN DE 108 MISMOS

OBJETIVO 5

ANALIZAR |.AS NECESIDADES DE CAFACITACION ¥ PROPONER CONTENIDOS PARA EL PROGHAMA ANUAL DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO OE
PERSONAL

funcighes que condribuyen af
lagra gel ahjellva

CADIGO DE LA FunCidh DESCRIPCIGN BE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR LA DETECCION DE NECESIDADES NE GAPAGITACION DEI. PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCON GENERAL DE ADMIN{STRACION

FUNCIGN 2

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE INSCRIBAN Y CONCLUYAN 1.OS CURSDS DE CAPACITAGION,

FUNCION 3

LLEVAR £(. SEGUIMIENTO DE CADA UNO DE 1.OS SERVIDORES PUBLICOS QUE LES APLICA Ei EERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, AST COMD DEL|
PERSONAL OPERATIVO Y DOCENTE




L Funcran

M ] FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Wbl s Lo
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PLIRLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
E. ENTORNO QPERATIVO *’
TIPO DE RELAGION] INTERNAS ]
Ella el tiva da refacicn 7%

Explicar fa relacidn selecclanada
IHTERAGTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDARES ADMINISTRATIVAS DE ILA ADMIMISTRACION FEDERAL DE SERVICIS EDUCATIVOS EN EL D F|
YDELAS.E P,

Elija en gonde tiene impacta fa informaciin que manefa ol puesto
E‘. INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA %1, INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

: S ANEXO 2 a@yﬂv
v, GUIA DE SERVICIOS é}aﬁfs‘f Y

Caracteristlca de Iz informacién {):

Faht ) T

A, ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS ('11 LIGENCIATURA O PRDFESIONAL I

Ellfs of grodo de nctudloz qua requiom o piwsia

GRADO OF AVANCE f TITULADG ]

Elifa of graco de avancs on il enza

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eiegir det catiloga de carraras ta {s) camera [} generlca {s) que requlera el puesta

Al

'BEH

AREADE CONOCINIENTDS E RRAERA DETALY ADA
Ctigﬁlﬁ:jsggin\l;ii Y |, ADMIMISTRACIGH ADMIMISTRACION
C'ﬁgf‘l:fsigi:‘l;fz ¥ ADHlPﬂSTmC|ﬁN RELACIONES INDUSTRIALES
cligﬁﬁ‘?;;ggmig ¥ CIERCIAS pour:::cfﬂsuvc:nmmsrmcmu PR,

CIENCIAS SOCIALES ¥ COMTADURIA CONTADOR POBLICD

ADMIHISTRATIVAS
cfg::?ﬁs‘srgiﬁci: Y ECONOMIA ECoHania
INGERIERIA Y TEGNOLOGIA ABMINISTRACION ADMIMISTRACIEN
c'%:‘;ﬁ;ﬁﬁﬁ:ﬁ: ' ADMIMIBTRACIAN RECURSOS HUMANDS
m:gﬁ.?:_-jgﬂ::}fi Y psicoLoglA DESARRDLLO HUMANG
C'Egﬁ'.:fﬁgi'ﬁbfﬁ ! DERECHO HUAGCRATICO

R.EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE Aflas o a
EXPERIEHCIA [a]:
AREAS DE EXPERIENGIA: Elegir de) catdloga de areas de experlancia, 1a o las dreals) de experiencla (s} que requiara el puesta
e ATEAS DEEXBERIENC] i
55 GRUPO.DE EXPERIENC REA'GENERAI a5 AREA'ESPECIFICA
CIEHEIAG ECOHAMICAS CIRECCION Y DESARROLLG DE RECURSQS HUMANOS ABHIHETRACIGH DE: RECURSGS
HUMAHGS
CIEMCIA POLITICA AGMIRISTRACION PUSLICA GESTIGN ADMIFISTRATIVA
psicoloala PEICOLOGIA (NDUSTRIAL SELECCION DE PERSGMNAL
CIENCIAS ECONSRICAS DIRECCIBN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS PLANEACIGN DE REGURSOS HUMANGS
CIENGIAS ECONOMICAS DIRECEIGH Y DESARROLLO DE REGUASOS HUMANDS ORGANIZACION DEL TRABAJO
CIENCIAS ECONGRICAS DIRECCION Y DESARACLLO OE RECURSDS HUMANDS "ECL”T““'%‘@JNSELECC":’“ be
- CAPACITALION Y BESARADLLO DE
CIEHGIAL ECOLANICAS GIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSDS5 HUMANDS RECURE0S HUMANGS
CIENCIAS ECONDAMICAS OIRECEION ¥ DESAARGLLO DE AECUASQS HUMANDS DAGANIZACION DE RAECURSDS HUMANDGS
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION ¥ DESARAOLLO DE RECURSOS HuMANGS EVALUACION BEL DESEMPEND
CIEHCIAL ECOMOMICAS DIRECCION ¥ BESARROLLO DE RECUASOS HUMANDS AELACIONES L ABORALES

C. CONDICIONES DE TRABAJQ

z {Samciaristicas
r ol puosii]




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUSBLICA FEDERAL

DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

D. CAPACIBADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

CAPACIDAD [l

Indique al nlvel da dominio requerida por el puesla parn cada capaeidad.
Reeuerde quo da Jede de Bepanamanto a Dirmctor Generof son dos

HVEL B3E DOMINIGC (=) HGAEAD ¥ FEAMARENCIA PEAMAHENCIA

4 VISIOHN EATRATEGICA
LIDERAZOCO
ORIENTACISN A RESULTADOS

TRABAJD EN EQUIPD

& ou e

NEGOCIACISEH

alelalle
Blafelel

deingreso y permaneacia ¥ una mis de
permanencla y part el caso de Ios Enlaces son dos de ingresa ¥ permanencli.

LAPACIDADES TEGNICAS

CAPACIDAD

Defina los capagidades idchicas e 2e requleran pora el puesta,
RROPASITO B £VALIACISH DE LA CAPACIDAD

HIWEL DE pamiNig

1o HGREDD PENMANTHCIA

FEDERAL

ROCIONES GENERALES DE LA ARMINISTRACIAN PUBLICA

tmica

RECUASCS HUMANDS-RELACIGNES {ABORALES,
ADWHISTRACION DE PERSONAL ¥ HEMUNERACIONES

|

i AVANZADC ]

=

L RECUASOS HUMAMOS-PROFESICHAL ¥ DESARAOLLO

[ IHTERMEDIO

+

o]

=

s 1

CEEEE (]

aj

[ !

En caso de que al pussto requiera que su acupania teng:
deberd eapeeificlearse como capacidad téenlon y anolar

(DIOMA Y10 L ENGUA INIGENA

A la capacidad de hablar, leer ylo eseribir algin idioma yio lengua indigena,
ersda sigulante seccldn of delalie te su nlvet de dominio.

NIVELA DE BOMIMIO

IHdMA

LEER

HABLAR

ESCRIBIA

LENGUA INDIGENA

LEER

HABLAR

ESGRIBIR

OBHSERVACICNES:
CUESTIONARIO, ANCTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

51 EXISTE ALGUN OTAQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE ND ESTE CONSIDERADD ENEL

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXELUSIVO PARA SER LLENADO POR 1.OS ESPECIALISTAS

Flmas

Titutar e In un;dnrd* dminisirptiea? Nombre y firma
DIRECTOR GEMERAL-DE ADMIMNISTRAGIGN

= R
counpﬁé‘fﬁ?}iﬁmﬁmi‘srgﬁ

T,

(v
LIC. LAUA ARACELI HEREDIAREYE

-

-

Octipanie def Puesio: Nombre y firma Nombie y firma

JEFE DE DEPARTAMENYD DE PERSOMAL
LIC. ATMIN A. CARMONA ROJAS

2/

Especialiat de Ia Direccidn G
de Planencidn, Programacién y Evaluadi
/.-'\ LIC. PATRICIA LEAL MARTI
/

eral

F; Educativa

APRGBACION DEL QOMITE TEZNICO DE PROFES

IONALIZACION DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVIC

IVOS ENEL . F,

i
4 .
= L&)

Iy
PRF?GE'NTE [
4

REPRESENTANTE DELA.
p

SECRETAHID/‘[ECN!BO

ECRETARIA DE LA FUNGION
BLICA

Fechn_‘(‘/

IEMAAYIOT,

[
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE BESCRIPCIGN Y FERFIL DE PUESTOS

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFOADN-378-E-C-C

CO0IGO DEL PUESTQ

JEFE DE DEFARTAMENTO DE RECURSCS FINANGIERDS
Ef registratio en'la estruciira

NOAMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVD CONCENTRADGR;

Ex of que se uliliza en ios catdlogos

8. MISION DEL. PUESTO:

Determinar ta misian yue le corresponda al puests considarando que cansiste e ¢ prapésite tundamenta) del misma sy razdn o ser”, buscando la
congruencia y contribucian con ta misidn det puesta inmediato superior, En el caso de) primer nivel de 12 organizacién, serd can relaciésn o la misidn
de |5 denendencia u draanc descopcentrado.

CONTROLAR LOS RECURSDS FINANCIERDS ASIGNADGS A LA DIRECCION GENERAL DE ADHINISTRACION, DE ACUERDO A LAS NORMAS ¥ POLITICAS VIGENTES EN LA MATERIA |
CON EL Fliv DE PROPICIAR EL CUKPLIMIENTG DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIOMALES

C. 08JETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)
¥ LAS FUNCIONES QUE COMTRIBUYEN A

1. Establecer los objetives que contribuyan a Ja mision seleccionada,
2. Estabilecer las funciones que cantribuyan al abjetive del pusste en orden de importancia (1 es la mis Importante pars Sograr ol ohjetivg
del puesto).

LOS OBJIETIVOS)

QBJETIVO

PROPONER ILA INTEGRACIGN DEL PRESUPUESTO ASOCIADD A LAS ACTIMIDADES ¥ PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA OAR CUMPLIMIENTD A 1G5
CBJETIVOS

Funclanes rue cantritdyen ab
logro del obletive

GODIGO DE LA FURCIHN DESCRIPCIAN DE LA FUNCIGN

FURCION 1

ELABORAR EN COORDINACION CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTD Y LA
REPROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA APOYAR £1. DESARROLLGC DE LOS PROYEGTOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION GENERAL

FLINCION 2

ELABORAR EN COORDINACION CON EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS LOS MECAMISMOS ANUALES DE NECESIDADES ¥ DE
INVERSION PARA PROGRAMAR EL EJERCICIC DEL PRESUPUESTO

FUNCIGN 2

QRJIETIVO 2

GESTIONAR LA APROBACIGN DE LA DOCUMENTACION GENERADA DE CADA GASTO ANTE LAS JNSTANCIAS CORRESPONDIENTES

Fuiciones qur canlribuyen al
lagro ded objethve

COBIGT DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

APLICAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS QUE SE DERIVEN DEL EJERCICIO DE LOS REGURSOS Y DE LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
CONFORME A L0S MONTOS AUTORIZADOS

FUNCION 2

ELABDRAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE MODIFICACIGN DE AFECTACIGN PRESUPLESTARIE PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE LA
DIRECCION GENERAL

FUNCION 1

ANALIZAR ¥ GESTIONAR LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DE GASTOS QUE AFECTEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL GON EL FIN DE QUE SE
REALICEN LDS AJUSTES NECESARIOS (NOMINAS DE HOKORARIOS, VIATICOS, PASAJES, ETCETERA)

FUNCION &

GESTIONAR LA ENTREGA DE LOS RELURSOS AUTORIZADOS DEL FONDO ROTATORIC PARA LA Q!RECCIﬂN GENERAL

QBJETIVO 3

INFORMAR SDBRE EL AVANCE DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA OUE SE DETERMINEN LAS
ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS QUE CONTRIBUYAN AL CUMPLIMIENTC DE METAS

Funciones qur contrtbuyen al
tagra e obfebve

CHRIGO GE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCHON 1

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS POR PROYECTD Y POR PROCESG PARA LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO ¥
CONFORMAR LA INFORMACION FINAMCIERA DE LA DIRECCION GENERAL

FLUNGION 2

CONCILIAR CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION EL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA QUE LOS RESULTADOS FINANCIEROS)
5EAN COMNGRUENTES

FUNCIGN 3

OPERAR ¥ MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE CONTABILIDAD Y CONTROL PRESUPUESTAL PARA TENER SUSTENTADO EL EJERCICIO DEL
PRESUPUESTO

FUNCION 4

INFORMAR A LA DNRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGIGN SOHRE LA RETEMCION DE IMPUESTOS MENSUALES Y RESPECTO A LOS INTERESES DE
CUENTAS DE BANCO

FUNCION 3

ELABORAR LA CUENTA PUBLICA POR EL EJERCIDO ANUAL

CBJIETIVO ¢

Funclanes que caniribuyen af
Tog1o e vljelva

CODIGO DE LA FUNCIAN DESERIPCION DE LA FUNCIAN

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

Funclones que conbeibuyen al
lagro gal objellvo

COBIGD OE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3




g, ANEXO 2
GUfA DE SERVICIOS

ORI B |
LA Nmginn ]

FibLga | FORMATO DE DESCRIPCION ¥ FERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS 1E LA ADMINIS TRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y FUESTOS

E, ENTORNO OPERATIVO

TIPQ DE RELACION:! INTERNAS !

Elila ef tivo de relaciin (#)
Explicar I3 relacidn selseclonada

INTERACTUA INTERRAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG
FEDERAL Y LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Ellja en donde tierte Jmpacto la informaclén quo mansja of puesto 2

[ taristica de la inf i H
arcieristica de la informacidn (+) lm INFCAMAGIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ANSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/ AREAS BE COMOCIMIENTO

HIVEL DE E5TUDIOS T'I-I LICENCIATURA O PROFESIONAL !

EMja ol grado e estudlos que requiers ol pussto

GRADO OE AVANCE m! TITULADG 1
Etfja ol grado ds avance an su case

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr del cathlago de carreras (3 {s) aarrara (s} generica {8} que requlera el puesta

e e L ST CARREAA GENERICA :

AREN DE CONCCIRIENTO R - :CARRERA : - - CARHEHA DETALLADA
Cligﬁlﬁfﬁﬁﬁbig v CONTADURIA CONTADDA POALICE
‘:'i;ﬁ'f,‘,?j?{f,’:ti: ¥ ADMINISTRACIGH ADMINIETRACION
ohiiaiaatias ECOheHla ECOHGMIA
HNSTRATI S Fhiatzas Contamnia
AChISTRA A e L oS TRAEIOH FoLIneAs FoBLIERS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MININMD BE ANOS DE]
EXPERIENCIA |+

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir ded catalogo de dreas de experiencia, ta o las Aren(s] de experiencia (5) que requiera el puesia

HAREA ESPEGIFICA
ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINARCIEAOS

CIENCIAS ECONGMICAS

CIENCIAS ECONGMICAS CONTABILIDAD ECONGMICA CONTABILIDAD FINANCIERA
MATEMATICAS CIENCIA DE 105 ORDEHAOORES CONTABILIDAD
CIENCIA POLITICA ADMEISTRACION PUBLICA GESTION ADRMINISTAATIVA
C. CONDICIGNES DE TRABAJO . En crso do que of puesin qulera candlcianas espactles do trabajo fene ol siguiente apartedo

LSE REQUIERE?

DISPONISKIDAD PARA VIAJAR {*)

FRECUENL’:IAP)'.I © EH OCASIONES I CAMBIO OF RESIDENGIA |')’ NO

PERIODGS ESPECIALES DE TRABAJD:I

HORARIC DE TRABALD (1] l ‘

HORARIO MIXTQ

De conlestor 51, expllue loa razones en el iecusdic

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJD

LE; indipansatie?

e e e

De conteslar 5. eapHgus Jas razones en &l reeuatn

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: (Caracterislicas
{isicas regueridas por vl puesio),

- * (Esindipensable? et T o . ’ .
EL BUESTO ESTA BAJO CONDICIDNES. EL EJERCICIQ CE LAS FUNCIONES § PONE EN
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A-5H FAMILIAT

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto pasm eada gapacidad,
Recuerde que de Jele te Departamenio @ Directar General son dos de ihgreso y permanentia y una mas de
permanencia y par el caso de los Enlaces son dos de ingrese y parmanancia.

CARACIOAD HIVEL DE BOHINIA o) INGRESO Y PERMAHENCIA PERMANERCIA
] VISIGN ESTHATEGICA I 2 =] o
1 videRerme L 1 & Gl
3 QRIENTACION A RESULTADOS &)
4 TRABAJD ENELLID Lz 1 &)
5 HEGOEIACION 2 ] [&7] =1




LECRMARA D2 |
Fumta | FORMATO DE CESCRIPGION Y PERFIL OE FUESTOS

/N ANEXO 2
GUIA DE SERVICICS
llﬂillfmu“
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Bellna 135 capacidades tenicas que 52 reguleran para &f puesia,
PROPOSITO DE EVALUACION OF LA CAPAGICAD

CAPALIDAD HEL Df_fm"”"“ mGRESD FERMANENGIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISIRACKIN PUSLICA o
FEQERAL u
2 L PROGAAMACIAN ¥ PRESUPYESTO MIERMEDID

AUDITORIA FIRANCIERA INTERKMEDIC

[ INTERIEDID !
5 L [ (HIERMEDIO I

| l I

EEHEEE
EIEEEEE]

En caso de que el puesto requiera Gue su ocupante tenga fa capacidad de hablat, leer o escribir algin {dioma yis lengus Indigena,
deberii especificicorse come capacidad téenlen y anotar en 4 sigulente seccion el detalle de su njvel de doninio.

HIO#A ¥/0 LENGUA IRDIGENA HIVELA DE BOMINIG
nioMa LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA tNDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

QBSERVALIONES: S{EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO Y QUE NO ESTE CONSIBERADO EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ODESERVACIONES DEL ESPECANLISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firnmas

= —— 5 = e -
Tituiar 0& la unitad admigdistrativa: Nombre ¥ firma L/ Je'v/#{“ﬁ%mb%;n.. e

DIRECTOR GENERAUDE ADMINISTRACION COORDINADCORA AQJ\MNISTRJ\TNA
BR. LUIS MIGUEL M LIC. LAURA ARAGELIHEREDIA REYES
e

L 7

Ol:funa{me det puesla Nambro y !'mnaj
JEFE OF DEPARTAMENTO DE RECURSDS FINANCIERDS Especialista de la Direccidd General
LIC. ENRIQUE FEREZ HERRERA da Planeacign, Programacion y Evaluacian Educatlva

1C. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION m;ﬂ ATE TECNICO DE PROFESIONALIZACHEN DE LA AGMINISTRACION FECJERAL DE SERVICIOS EQUCATIVGS EN EL DISTRITO FEDEﬁAL

FUBLICA

Fecha:
13-dun-06

<y MU/L ,é OW
! ' | USECRETARIO TECKICO ‘____/P,BES’ENTANTE DE LA SECRETARiA LA FUNCION ‘
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ANEXO 2 _
GUIA DE SERVICIOS

| FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECLIRSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL BE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFIGACIGN DEL PUESTO

25.C00-1-CFCAQD1-379-E-C-N

4DI00 DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE REGCURSOS MATERIALES Y B8ERVICIOS
Ef regisirado on Ia ostniciien

NOMBRE DEL PUESTO

CONSEGUTIVC CONGENTRADOR!

Ex of quo 5o uiiied en fos catdiogos

":i MISION DEL PUESTO:

Determinar Ia misldn gue la corresponda al pueslo consideranda qua cansista an ol propéaito fundamontal del mismo "su razén da ss+%, buacanda la
cangruancia y contribuclén con la mislén del puesto inmediala superlor. En at zasa dal primor nivel do la arganlzaclén, sash con relacldn a la misidn
da la ganandencia v droano deseoncenirade,

COORDINAR EL SUMINISTRO DE LOS RECLIRSOS MATERIALES Y SERVICIOS ASIGNADOS A LB DIRECGION GENERAL DE ADMINISTRAGIGN CON EL FIN DE PROPIGIAR EL
CUMPLIMIENTO DE L.OS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

C. DBJETIVODS ESPECIFICOS DEL FUESTO| 1. Estoblacar los objetivas que caniribuyan o Ia misidn seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Aj2. Eatablecer las Huncionas 4qun contribuyan al objetiva dol puesta en arden de Impartancia {3 e4 Ia mds Importanta para lograr al ahijetiva

.05 OBJETIVOS]del puesto),

QBJETIVO{

DETERMINAR LAS NECESIDADES ANUALES DE RECURS0S MATERIALES O LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION Y TRAMITAR SU REQUISICION]
Y ABASTECIMIENTO

Funeinnaa qun contribuyen at
iogra de} ohjeliva

cOBIGE DE LA FUNCIGN DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REALIZAR EL ESTUDIO D& BETEGCION DE NECESIDADES OF BIENES Y SERVICIOS DE LAS AREAS DE LA DIREGCION GENERAL

FUNCION 2

INTEGRAR Y PROPONER LO%S MECANISMOS ANUALES DE NEGESIDADRES E INVERSIGN, EN COORDINACION GON EL DEPARTAMENTO OE FINANCIEROS

FUNCION 3

LLEVAR EL SEGUIMIENTO & INFORMAR EL AVANCE DE ADQUISICION OE BIENES DE LOS MECANISMOS AMUALES DE NECESIDADES E INVERSION

ORJETVO 2

ASESORAR A LAS AREAS RESPECTO ALOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICING PARA SU ADQUISICION

Furclones qua contribuyen al
lagra gei objetiva

CODAD DE LA FUNGION DESCRIPCIAN DE LA FUNCION

FLINCION 1

DAR SEGUIMIENTC AL TRAMITE GESTIONADO ANTE LA DIREGCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LA ADGUISICION DE MATERIAL Y £QUiPC, ASl

COMO PARA |_A CONTRATACGION GLOBAL DE SERVICIOS

FUNGCION 2

GESTIONAR L.OS SERVICIOS DE EDICION, DISEAC, IMPRESIGN Y REPRODUGCION DE MATERIAL

FUNCION 2

OBJETIVO 3

REALIZAR |.OS ESTUDICS DE COSTEQ DEL USO DE BIENES Y SERVICIOS £ON EL FIN DE PROPONER LAS MEDIDAS QUE GENEREN AHORRO Y MEJOREN LA
CALIDAD

Funcionay que contritiyen at
lagra del objstivn

CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION 1

RECADAR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR LOS BIENES ADOUIRIDOS A LAS AREAS INTERNAS DE LA DIRECCISN GENERAL

FUNGIGN 2

RECIBIR, CLASIFICAR Y STRIBUIR LA CORRESPONDENCIA QUE SE GENERE EN LA DIRECCION GENERAL

FUNCIAN 3

VERIFICAR LA PRESTAGION DE LOS SERVIGIOS OBJETO DE GONTRATACION GLOBAL [VIGILANGIA, INTENDENCIA, MENSAJERIA, TRANSFORTE,
FOTCCOPIACO, ETEETERA) AS| COMO LOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES ¥ EQUIFO

OBJETIVO 4

ESTABLECER LOS MECANISMGS PARA PROPORCIONAR INFORMES DE ACUERDQ GON LO ESTABLECIDD EN EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA
IMFORMACION PUBLICA (IFA)

Funclanes que contribuyzh at
logro del abjatva

CHRIGE DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

Funclones que coniribuyen al
lagra del otjetivo

FUNGION 1|RECIIR ¥ RESGUARDAR EL ARGHIVO DE LA DOGUMENTACIGN OE TG ADMINISTRATIVO
FUNCIGH 2
FUNCION 2
BT
DRJETIVO 3§ PREVER LA FUNCIONALIDAD DE LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A TRAVES DE AGCIONES PREVENTIVAS ¥ CORRECTIVAE
-
I

c4DI0G DE LA FUNCION BESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 4

LLEVAR EI REGISTRO, CONTROL Y MANTENER ACTUALIZADA LAINFORMAGION SCBRE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES Y OE
CONSUMO DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

VERIFICAR LA REALIZACION DE LAS AGTIVIDADES DE PROTECCION GIVIL Y DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA MANTENER UN AMEIENTE LABORAL
PROPICIO Y CONFIABLE DENTRO DE LAS INSTALACIONES DE LA DIREGCION GENERAL

FUNCIN 1
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ANEXQ 2

GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS

i e E N ey

UNIDAD DE SERVICIO PROEESIONAL v RECURS0S HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNG OPERATIVO

TIPO DE RELASION] AMBAS I

Efila of tioo dfu rolacidn £4)

Exnliear In rolacldn selncelonada

NTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL GE ADMINISTRACION
Y GON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS BE LA ADMINISTRACHON FENERAL DE S8ERVICIOS EAUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Elija on ddnda tlana impacto In Infarmacidn gua mdrisfn ol puesta

Caracterlstica ¢ acidn (a):
oractedtlza do la Informacian (+) EA INFORMACION QUE SE MANE.IA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIFCIAN

A. ESCOLARIDAT YO AREAS DE CONOGIAIENTO

HIVEL DE E3TUDIOS ""[ LICENCIATURA O FROFESIONAL !

FEllfn of pravfa du estudios gua reqularn of pussto

TITULADC
Efifa ol grada da avanca an au caso

GRADO BE A\!ANCE{-::L

AREAS DE COGNOCIMIENTO: Elegir dol catalogo de carraras Iy (5} carrern {s) genarica [5) que requlara g) puesto

CARRERA DETALEADA -,
GUBERNAMENTAL

i i
DR CONOCIMIENTD.
CIEHCIAS 50CIALES ¥
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS BOCIALES Y
ADMMISTRATIVAS
UCIALESY
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCTALES ¥
ADMINISTRATIVAS

EBUCACION ¥ HUMANIDADES

CIENCIAS SUCTALEE Y

CIEHCIAS FOL]TICAS ¥ AOMINISTRACION
PUBLICA

SONTADURIA

CONYADOR PUBLIO

Ci

ADMINISTRAGIGN ADMINISTRACION

ECanomla ECONOMIA Y FiNANZAS

ARQUITECTURA RESTAURACION DE BIENES MUBBLES

ADMINISTRATIVAS DERECHO BURDCRATICO
INGERIERIA ¥ TECHOLOGIA iNGENIERIA INOUSTRIAL ADMINISTRADOR
H. EXPERIENCIA LARORAL
MiIMG D AfiOS5 D] 1

EXPERIENCIA [u);

AREAS DE EXPERIENGIA; Elegir

dal catdloga de drens de experiencla, In o las drea(s) de expariencla {s) quo requlers el puesto

AREA ESPECIFICA:
SERVICIOS PUBLICGS

ADMINISTRACION OE RECURSOS
MATERIALES

-ORUPD:DE EXPERIENSIA
CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONGMICAS ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS

C. CONDICIONES DE TRABAJG. “ En.zaso do qua ef putasto roquiers condicionng pxppciafes dn trabafe fane of slgulente spariado-

48E REQUIERET

Ha

FRECUENCHA {»]:

1

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (v):

" EN GCABIONES

CAHBID.DE REsInchm-,I R

HORARIO DE TRABAJG (1) ] " PERIODOS ESPECIALES DE TRA_BA'Jn:l AT

=1 .
[=]

.HGRARIO Hix

Da gonluatsr SI, expHoue las razones an of racuadra

CONDGIONES ESPECIALES DE TRABAJD:

LES Mdipensabla?

B conlaslar £, £xpligua las razanes en ¢l racuadio
s S .

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS! |Carasterlslicay]
’ flaicas requeridas par of puesta)

" LEs indlpensatita?

]

: 'EL EJERCICIO DE LAY FUMCIONES § PONE.EN.

EL PUESTO EETA HAID CONDICIONES :
k RIESQ0 AL DCUPANTE Q) A'SU FAMILIA?

DE £E5TRES

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TEGNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENGIALES Indigue el nival de dominio requerido par &l puesto para cadn capacidad,

Reruerde que de Jefs do Depariamento a Diraclor Genara! son dos de ingresa y permanencia y uno mas de
permanencia y para e caso do Ios Enlaces son dos de Ingresa ¥ permanencia.

|
§

CAPACIDAD HIVEL DE BOMINID {s): {HGRESD Y PERMANENCIA PERMANEHCIA
3 VISION ESTRATEGICA I F | o
I 1 @
2 ORIEMTACION A AESULTADOS i:z:]
4 TRABAJOEN EQUIFD | i\
5 NEGOCIACHSN | z | HER \i\_
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS .

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS ¥ PUESTDS

CAPACIBADES TECHICAS

Definz las ezpacidades 1éenlzas que 2¢ tatjuieran para ef puesio,
FROPGEITG D8 EVALUACKH DE LA CAFACIDAD

MGREAD

PEAMAHENCIA

CAPACINAD NIVEL DE DONINIO
R
1 L NOCIONES GENERALES DE LA ADMIMISTRAGION PGALICA , L'::n::n l
FEDERAL

N L ADOMISICION DE BIENE:E:\I’.:E%SES ¥ CONTRATACION OE INTEAMEDID I
bl L SERVICIOS GENERALES INTERMEDIO

4 I_ IHVENTARIOS ! INTERMEDIO

5 SEGURIDAD ¥ PROTECCION BviL l BAsica

[ 1

.

En caso de que al pussto requisra fue su acpanite teaga la capacldzad de kadlar, leer ylo escribir algin ldioma ylo lengua Indigena,
debers aspecificicarse come capacldad téenica ¥ anolar en fa sigulente secclan ol detaile do su nlvst de dominte.

IDIGMA YO LENGUA INDIGEMA

MIVELA OE BOMINID

IHOMA LEER

HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA LEER

HADLAR

ESCRIIR ¢

CBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONS

ICERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANGTARLO EN EL SIGLNENTE RECUADRO,

CHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRC EXCLUSIVC PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Flrmas

g
Thular da la unldad adminlatra
DIRECTOR GENERAL DE AbMIN
DR, LUIS MIGUEL MARTINEZ

-

uﬁe da! Pui:éﬁumbra y firma

/fggﬂﬁ DEPARTAMENTO BE RECURSOS
MATERIALES Y SERVICIOS
C. RICARDO TREJQ ARCE

Nombre y firma J
specialista de la Direceidn General de Planeacidn,

o
o

7
(i
L

e

Programacién y Evatuncién Educativa
LIG. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACIGN ) OMITE TEGNICO O£ PROFESIONALI

CIGN DE LA ADMINISTRAFION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D,

o

onyJ |,

YECRETARIO TEC%

PRESENTANTE O£ LA SECRETARIA DE LA ELINCION
BUBLICA

05-Jul-86

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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANCS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL,
DIRECCIUN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

25-500-1-CFOADD$-D00474-E-C-M

G401a0 BEL PUESTG

NOMBRE DEL PUESTD JEFE DE AEPARTAMENTO DE ENLAGE TECNICO

Elroglsirada an Jn asiniciors

LCONSECUTIVO CORCENTRADOR:

Ea of trus a8 wtilizn on Jos catdlogoa

B. MiSION DEL PLIESTO:

Doterminar lz mislén que te carmaapands ol puesis conaldorenda Que canalata en el propéaito fundamanisl dol mlsmo "su razdn de 487", huscando I
sangruencia y contribucidn ¢on ta miaién dal puesto inmedialg supariar. En al cana dal primer nivel do (5 arganizacidn, aerd con relaclén a la mislén
e lo depandancla U droano dasconcontrade,

SIAPSEP

EVALUAR ¥ REVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROGERIMIENTOS £ MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS EN EL

T LAS FUNGIONES

C. OBJETIVOS E5PEGIFICOS DEL PUESTO)1, Ealsblacer loa abjetlves quo contrbuyan A 1a mlalda saleczlanads.

QUE CONTRIBUYEN A2, Eatablacar (as lunclonas qua contribuyan al objativo dal pussto on artan deo Importantia {1 2 la mas Importapte para lagrar ¢l objetiva
LOS OBJETIVOSidel pusata),

ORUETIVA 4 EVALUAR QUE EL SIAPSEF OPERE GONFORME LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOR EN MATERIA BE RECURSOS HUMANOS APLICABLES AL
PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funsicnat qua eontribuysn al
iogra del ohjativo

cABIGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1}E

LABORAR .05 CRITERIOS TECNICO-OPERATIVOS PARA LA APLICACION NORMATIVA EN EL S1APSER

FUNCISN 2;E

LINEAMIENTES Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN EL SISTEMA DE ADMINISTRACION RE PERSONAL, EN EL SIAPSEP

LABORAR ¥ APLICAR METODOLOGIAS PARA EL DESARRCLLO DE LAS ACCIONES DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE L& APIICACKIN DE LAS NORMAS,

FUNCION 3

FUNGION 4

OBJETIVG 2 R

EF£CTUAR CORRECTA Y OPORTUNAMENTE EL PAGO AL PERSONAL ADSCRITO A LA AFSEDF

EVI3AR QUE LOS APGYDS TEGNIGOE SE APEGUEN A LGS GRITERIOA NORMATIV2S PARA EL PAGO DE REMUNERACIONES AL PERSONAL A FIN DE|

Funclsnes qua contrituyan sl
fogra du) objative

CORIGD DE LA FUNCION DESCRIFCION DE LA FUNGIGN

FUNCION 1|8

SALARIALES Y/ DE PRESTACIONES DEL PERSONAL

ESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES, LA ELABORAGION O ACTUALIZACION DE 1A PHOGRAMACION PARA EL PAGO DE INCREMENTOS

FUNGION 2{REVISAR QUE LOS APOYOS TECNICOS SE APEGLUEN A LOS CRITERIOS NORMATIVOS PARA EL PAGO DE REMUNERAGIONES AL PERSONAL

FUNCION 3

GBIETIVO 3

Funcicnea qus sontribuyan al
tegro det abintive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 4

FUNCHON 2

FUNCION 2

OBRJETIVO 4

Funclones qua rantribuyen af
togra del abjative

CODIO DE LA FUHCIAON DESCRIPCIAON DE LA FUNGION

FUNCION 1

FUNGION 3

FUNCION 3

QBJETVO 5

Funglomi dus contribirren af
laqra del obabiva

CODIO0 DE LA FUNCISH DESCRIPCIGH DE LA FUNGION

FUNGIGN 1




s ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

MU T A !

ncn FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS mtensio
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
BIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS
E. ENTQRNO OPERATIVOD —!

TR0 DE RELACION] NTERNAS |

EMia of tipo da releclén { e}

Exoifgar In miscldn sofecclonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y LOS MIVELES EDUCATIVOS ADECRITOS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL Y COM LA
DIRECCIGN GENERAL DE TECNOLDGIA DE LA INFORMACION

Ellfa on dénds tlano Impacto by Informacicn qua manafa of prnsta

Isd| ! U
Garacterlatica do la informacidn (+) ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTEFOR DE LA DEPENDENGIA

RERFEDECRUESTO M

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS (-|:f LICENGIATURA O PROFESIONAL [

Elifa a! grada dw estudios quo raguiere el pusato

ORADO DE AVANCE {#): TITULADO ]
Elifa al grada da svanca on au casn

AREAS DE CONDCIMIENTD; Eloglr dat cotslogo de casroras |3 (2) carrera (8) generlea [3) que requlers ¢l puasin

gy

LERGA

-
ARRERADETA

REA DECONOCIMIENTO (10 CARRERA i
CIENGIAS SOCIALES ¥
' ACMIMISTRATIVAS COMPUTACIAN E INFORMATICA SIATEMAD DE iINFORMACION ADMINISTRATIVA
CIENCIAR SUCIALES ¥ -
ACHINGSTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS COMPUTACIONALES ADMINISTRATIVOS
INGENIERIA Y TEGHOLOGIA CUKPUTACION £ INFORMATICA QISTEMAS COMPUTACIGNALES ADMIMISTRATIVOS
IHaENIERA ¥ TECHDLOGIA COMPUTACION £ INFORMATICA SISTEMAS CE COMPUTACION ADMINISTRATIVA

B. EXPERIENCIA |LABORAL

MiNiMO DE AfiDs ne 3
\ EXPERIENCIA [+

AREAS DE EXPERIENGIA: Elogir dat cataloga do drnas de axpoeriancia, 1a o lag Araa[a] de exporiencia {8) qua roqulara al punsio

o L ’ : - READ DE:EXPERIENQIA’; s
+ GRUPO.DE EXPERIENGIA - - - AREA GENERAL R ; L AREAESPECIFICA -
EIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA QESTION ADMIHISTRATIVA
CIENGIA ECONOMICAS ORGANIZACION ¥ DIRESGION OF EMPAESAS “““‘“"““ﬁﬁmﬁi“ﬁ‘:““ws
TECNOLOGIAS DE INFORMAZION Y
MATEMATICAS CIENCIAS DE LOS DADENADORES COMUNCACIOHES
CIENEIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES DISFOSITIVO DE TRANSMISION DEE CATOS
-
€. CONIHCIONES DE TRABAJD En ceno do qua of pliszia mgiiors condk i#lna do trabafo arie ol slguinate spariads -
L9E REQUIERE) sl ‘T

DIGPONIBILIDAD FARA VIAJAR (1)

FRECUEHGIA {o: EN QCASIONES GAMBIO OE RESIDENGLA, (*J HNO

HORARIO OF TRABAJD [#) | PERICDOS ESPECIALES OB TRAHAJD:I

bt

HORARIO MIXTO i

" Ba gonsestar 8, ';;;ﬂﬂuu- lag rozones an ol recuadro

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJD

LEt ndipananble?

Da conlasters Gl ganlique Ins tazanes ¢ e iocuadic

ESPECIFIGACIONES ERQONGMICAS: [Carriotlatlcay|
flslesn renquerkias por vl pueata)

£Es Indipensable? ) . )
1, PUESTO ESTA PAJO CONDIGIGHES . . EL EJERCICID OE LAS FUHCIONES 1 PONE £
OF ESTRES AIESA0 AL OCUPANTE © A U FAMILIAT | I

D. CAFACIDADES GERENGIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

. CAPACHIADES GERENCIALES Indiqus al nivel do dominle requerida pat el prasio para gada eapacidad.

Recuerdn que da Jela de Dapartameris a Directar Ganersl nsn dos da ingrass ¥ pormanencia y una mas do
Rermunancla y porn &f caso do los Endacas son do de Ingresa ¥ parmananeia.

/__,../ CAPACIDAD NIVEL DE DORINIG (o1 IHGREBO ¥ PERMANENTIA BERMANENCIA
T VISION ESTRATEGICA I 2 | oJ
1 ubERAzOn 7
| 3 ORENTACION A RESULTADOS 7 ] [=h]
{ 4 TRABAJO EN EQUIPO 2 ‘
/ 5 HEGOCHACIH [T /1 fi]

. . RNV




ANEXO 2

EE GUIA DE SERVICIOS
o _C’F !;AIUHLIIJMJ K %
REET P FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Bribppsil 2
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FERERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECHICAS Defina lax capacidades lécnlcas qus sa reqularan para el puaats,
PHOPAEITY DE EVALUAGHSH DE LA EARAGIDAT

CAPACIDAD MIVEL “ﬁi‘?o"“”‘” wanesa PERMANENCIA

1 ROCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION FUDLICA

Unlca

FEDERAL,

2 CESARRGLLO OE SISTEMAS DE JNFORMACION AVANZAROD I

. ]
o [ I
.| 1 F]

3 l_ TECHOLOGIAS DE LA INFORMACIAN ¢ COMUNICAGIONES AVAHZADD 1

FIE1E EE

En cako de que el puasta requlara qua au oeupants tanga |a capacidad da hablar, loer ylo ascribir algin idioma ylo lnngua indigena,
debiert sspecificlcarse comas sapacidad 1oerica ¥ anotas en la siguiente aaccidn of detalle de s nivel da daminio.

IDIOMA Y10 LENQUA INDloekA NIVELA D& DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIGIA
IHGLES BASHO
LEHGUA IvdlGERA LEER HABLAR ESCRIBIR
QASERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEI PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERARQ EN EL
CUESTIONARIO, ANCTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

£l PUESTO REQUIERE LA HABILIDAD DE LA LECTURA EN EL IDIOMA POR LOS MANUALES TEGNICOS EN INGLES

QBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: IHECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

-
.f/
/
. //'
,
e
L
-
/ Firmas
S
/ y i
=] - Thlutar de Ia unldid Intstrativa: Nombro y firma ¥ L N
DIRECTOR G lnm_ DE ADMINISTRACIEN stfég’“'{gg"rd’““" Nombre y s
C.P. ROBENTO ALVAREZ ARGUELLES o OR DE NORMATIV!
LIC, PATRICIA MCRENG IRAR
A Y
-
A \
/,/ Qoupan sl Puasla: Nombirs v firma Nomars y firma
JEFE DE DEP AMENTD DE ENLACE TECNICO Espaclallsla da ta Dirnceldn Ganaral do Planeacisn,
_,/ {CREACIAN) . Programacidn y Evaluacidn Educativa
oS LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
oo
A
/-/ APROBACION Q{EL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA/ADIMIN!STRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL . E.

e : (
—— = 7 J’M:: N

PResw}rr’rE - SECRETJy‘iIO TECNICD REPRESENTANTE DE |_A SECRETARIA DE LA FUNCION

Pl ugLica
Facha: /
A DIAIMESIARD




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTAS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSDS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIREGGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTGS

A.IDENTIFICACION DEL PUESTG

fict

CONIGY DEL PUESTD 25.CO0-1-CFOADDT-0CR0478-E-C.|

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS ESFECIALES
“Efvegisirado en 1 estrociara

HOMBRE DEL PUESTC

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utitiza en las catdlogos

B. MISION DEL PUESTC:

Beterminar In mislén que le corresponda al puesto considerando que consiste &n el propasita fundemental del mismo"su razdn de ser”, buscando Ja
congruonicia y conirlbucldn con Ia mislén dal puasto Inmedlato superlor. En gl caso del primer alvel da la arganlzacidn, serd con refaclan a la mislén
de la dependancla 1 Grgana desconcentrado,

CONTROLAR QUE EL EJERCICIO DEL PRESUFUESTD AUTCRIZADOD A L.OS PROGRAMAS ESPECIALES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS EN EL
DBISTRITO FEDERAL, SE EFECTUE EN APEGO A LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTCS DEL EJERCICIO PRESUPUESTARIO,

€. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ |.AS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Establocer los obfetivos que <ontribuyan a i mislén selecclanada.
2. Estahlecer las funclonas que contribuyan al objative del pueste en orden de Importancia {1 es [a mis importante para fograr 8l objetivel

dol puasto).

.05 OBJETIVOS

OBJETIVO 1

REGISTRAR LA ASIGNACION DE L.OS PROGRAMAS ESPECIALES ASIGNADOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINIETRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL D.F. PARA ALCANZAR LAS METAS ESTABLECIDAS.

Funzlanes que contribivyan ol
ingha el abjethva

CABIGO DE LA FUNCIGH i DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

VALIDAR QUE LAS BASES GE DATOS ENTREGADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ESTEN CORRECTAS DE ACUERDO A LAS ESFECIFICACIGNES}
SOLICITADAS, ’

FUNCION 2

CANALIZAR LAS BASES DE DATOS AL CENTRO DE DESARROLLO INFORMATIGO ARTURQ ROSENBLUETH, PARA LA GEMERACIGN DE L.OS CHEQUES D_Eg
LOS PROGRAMAS ESPECIALES,

FLMCION 3

REVISAR QUE LOS CHEQUES DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES ESTEN ACORDES A LOS SOLISITADOS EN LAS BIASES DE DATOS,

QBJETIVD 2

VERIFICAR QUE LA REEXPEDICIGN DE CHEQUES DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES BE HAGAM DE FORMA OPCATUNA PARA CUMPLIR EN TIEMPO Y]
FORMA LAS METAS GSTABLECIDAS.

Funsiones que contetbuysn af
logra del abjetive

CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

VIGILAR QUE LA CANCELACION YID ALTA DE LOS CHEAUES REEXFERIDOS SE REALICE DE MANERA INMEDIATA PARA GUE SE REALICE EL OPORTUHNO:

FUN
SION 1 | JERCICID DEL PRESUPUESTG ABIGHADD.
FUNCIA 2{SOLICITAR AL £ENTRO DE DESARROLLG INFORMATICO ARTURG ROSENBLUETH LA REEXPEGICION DF LOS CHEQUES DE LOS PROGRAMAS ESPECIALESE
SOLICITADOS.
FUNGION 3[ACTUALIZAR LAS BASES DE DATOS D LGS FROGRAMAS ESPECIALES DE AGUERDO A LAS MODIFICACIONES REALIZADAS FOR LAS UNIDADESI
ADMINISTRATIVAS ADSGRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EOUCATIVOS EN EL. D.F,
CRIETVO 3 REALIZAR EL CONTROL FRESUPUESTAL DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES PARA PODER ENTREGAR EN TIEMPO Y FORMA LOS INFORMES REQUERIDOS Y

WMEDIR EL. ALCANCE DE LAS METAS REALIZADAS,

Furislares qus contribuyen ol
1o4ro de) abistive

CODIGO DE LA FURGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR LA CORRECTA GOMPROBACION DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LOS PROGRAMAS ESPECIALES.

FUNCION 2

MODIFICAR LAS BASES DE DATOS DELOS PROGRAMAS ESPECIALES DE ACUERDD A LA COMPRDBACIGH INGRESADA POR LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EXN EL D.F.

FUNCION 3

EMITIR LOS INFORMES PRESUPUESTALES NECESARIOS PARA DETERMINAR LA CORRECTA ARPLICACION DE LOS RECURSOS ENTREGADOS A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

OBJETIVO 4

Funcianes gue contribuyen of
{agta dal chjeliva

CODIGE DE LA FUNCIGH DESGRIPCION DE LA FUNGION

FUNGIGN 1

FUNCION 2

FUNCION 3.

OBJETIV( 5

by

Funzionas que conirthiyan ul
fagrs dol abjative

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUMCION 1

i 7
FUNCION 2 {
FUNCIG - v’\\\{\:
NCI
0K 3 n'\ﬁé«
=i
/




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

UKNIDAD BE SERVIC!IO PROFESICNAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTLRAS Y PUESTOS

Wnia Fubir s & Lanyy

E. ENTORNO OPERATIVD

TIPO DE RELACIL:!N:F INTERHAS f
Eilifa el tio da relaclin {4

Explicar la relaclan selecclanada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF QUE RECIBEN RECURSQ FINANCIERD PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS EEPECIALES EN AFOYO A LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA ¥ HORMAL EN EL D.F.

Etifa en dénde Hlene impacta la infarmaclén qie manefa el puesto
[LA !NFDHMACIPN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristica de la Informaclén {#):

5 T

A.ESCOLARIDAD Yi0 AREAS DE CONGGIMIENTD

MIVEL DE ESTUDICS (s} LICENCIATURA O PROFESIONAL |
Elffti of groda da estudios que requiore of puazto

QRADD DE AVANGE (1] TITULADD I
Eljn of grada e avance an 2u cess

AREAS DE CONOGIMIENTO: Elegir dei catdloge de carreras Ja (s) carrera {s) generica (s) que requlera el puesto

\REA DECONDCIMIENTD DARRERA
CIENCIAS SOCIALES ¥ N

AOMIMISTRATIVAS CONTADURLA CONTARGR PRBLICO
CIENCIAS SOGIALES ¥ :

ADMINISTRATIVAS ABHINSTRAGION ATRINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥

ADNIMSTRATIVAS ECONOHIA ECONOHIA +
CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS MERCAROTEGHIA Y COMERCIO RELACIOHES GOMERCIALES

B. EXPERIENCIA LABDRAL
tikinD DE AROS DE 3
EXPERIENEIA [+

AR
ADMINISTRACION PUBLICA . ADMIMSTRATION PUBLICA PRESUPUESTC

ADMINISTRACION DE RECURS0S
FINAHCIERDS

CIENGIAS ECONORICAS ORBANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS GESTION FINANCIERA

CIENCIAS ECONOMICAS BRGAKIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

B, CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indigue el nival da gominlo requaslde per el puesto para cada capacidad,
Recusrde qui de Jele de Deparlamento a Director General soh dos de Ingreso y permanenciz y una mas de
permanencia y para el case do los Enlaces son dos de Ingresa y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIO [#): IHGRESD Y PERMANENTIA PERMANEHCLA o

q VISION ESTRATEGICA I 2 E B
2 uoeRazao e
3 DRIENTACION A AESULTADDS m
4
5

TRAZAJO BH EQUIPO e
HEGOCIACION r B 4

T EEEE
=] ) 5] [
.




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

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOGS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

v e as ey

CAPACIDADES TECHICAS Datlna ine capacidados Menicza gqua 58 ruquisran para sl punsto.
PROPAAITO DE EVALUACIAH DE LA EAPAGIDAR
CAPACIDAD O oo IhGRESD PERMANENCIA
1 NOGIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIAN POBLICA gnca
FEPERAL
o o e
2 i PROGRAMACZION ¥ PRESUPUESTO AVANZADD
— e S
3 l AUDITORIA INTERNA { wrermEDio i
4 ] HERRAMIENTOS DE COMPUTO ! INTERMEDIO i
- | |

s
I ]

En caso de que & puesto requlera que su ccupante tenga la cipacidad de hablar,
deberd especlficlicarse coma capacidad técaica ¥ anotar en la sigulents seccldn ef

Inar ylo escriblr algin idioma yfo fengua Ingigana,
detalls de su rivel de dominio.

HIVELA DE DOMINIO

IDIOMA YO LENGUA INDIGENA
IHOMA LEER HABLAR ESCRISIR
LENGUA INDIGENA LEER HAZLAR ESGRIBIR

TE DEL FUESTU ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADO EN EL

51EXISTE ALGUN OTRO ASPECTG QUE CONSIDERE IMPORTAN

OBSERVACIONES:
CUEETIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

|

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADC POR LOS ESPECIALISTAS

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:
CONTROL DEL EJEACICH) PRESUPUESTAL S£ ENCUEMTRA VACANTE, EM EL RISMOS SABO £5TA EL

EL JEFE INMEDIATO DEL DEPARTAMENTSO DE PROGRAMAS ESPECIALES ES £ SUADIRECTOR D
MRECTOR DE CONTROL ¥ NORMATIVIDAD Y EI, PUESTO DE DIRECTOR GENERAL DE ADMIMISTRACION

] Firmas

s

NG, A

Titutor de la unidad sdministrativa; Nombra y flrma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE S2RYICIOS
EDUCATIVOS ENEL D, F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

In ed !B. Vel ygr
o I A’ CION Y FINANZAS
L o /

A
|
Qcupante def Puasia: Nombrer y firmia ’/ Hombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ){pg:lallsla de la Direcclén General de Planancidn,
PROGHAMAS ESPECIALES VACANTE Programacién y Evaluacidn Edugafiva
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ
¥
- . j
L7 ; /
APROBACION DEL COMITE TECNIE’Q"DE PRDFESIDNALIZAC[QN OE LA ADMINISTRAC!DN;.#EDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F,
{I ; @«d&
n\ ! -
Lol i M& L/Z é(, '( -
PRESIPENTE — W g‘;&,érkmo TEGNICO EPREZENTAN E DE LA S CRETARIK ODEEAFUNCION
:; PU LICA
Fecha: i/ |
27-Nov-09 (
|
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SECRLE2AL

LA HRCIdy

mittica FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

ar

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFOAQN1-0000452-E-C-0

CODIGO DEL FUERTR

NOMPBRE DEL PUESTD JEFE DE DEPARTAMENTO OE EGRESOS

Flregisiraca ¢4 I osinretira

COHBECUTIVO CONCENTRADOR;

£x of gue ad 1tllfza o los exidlogos

B. MISION DEL PUESTQ:

Daterminar la miaidn qua le cormeaponda al puenia considaritido qua conslate an al prapdsito fundamontn) dal mismo "ay razoen da a0r", buacando fa
congruantla y conibuctdn con 14 mislén dal pusate inmodlata suparlar, En ol caza del primar nival da lo organlearldn, sard con relasidn g Ja mislsn
da fa dopapdoncia u drasna desconcentrads.

REALIZAR LAS OPERAGIONES FINANCIERAS MECESARIAS PARA EL PAGO ¥ CONCILIACION DE LAS REMUNERAGIONES AL PERSGNAL, TERCEROS INSTITUCIONALES;
IMPLESTOS, PROVEEDORES, PRESTACIONES, APDRTACIONES PATRONALES, HECUPERACION DE RECURSDS DE LAS AREAS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL ¥ REGIMEN OE
SALARIOS ASIMILADOS, CONFORME A LA NORMATIVA FISCAL, PRESUFUESTAL Y CONTABLE PARA LA OPERACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE LGS SERVICIOS)
EDUCATIVOR EN EL DF,

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTG! 4, Eatabiacer los abjatlvas que sontribiyan a la mislén aslaccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE COMTRIBUYEN

2 Eatablecer s funciones que contribuyan al objatlvo del puesto an orden da Imperizncia {1 &4 3 min Importante para fagrar ol shjetival
LOS DBJETIVOS| del punato),

CBJETIVO 1

COORDINAR La APLICACION EN LOS S1STEMAS DANCARIOS DE LOS ARCHIVOS RECIBIDOS PARA DISPERAION A TARJETA DE DEaITO ¥ BPROTECCHIN DE
CHEQUES, ASI COMO LGS RECHAZOS QUE SURJAN EN sU APLICACION

Fuiiclones nue contribuyen o
iogra del abjarve

CORIGO DE LA FUNCION I DESCRIPCIGN DE LA FUNCIGN

FUNGISNA

REVISAR Y EJECLITAR 1LOS ARCHIVOS DE PROTECSIAN DE CHEQUES Y DISPERSIAN A TARJETA BE DEBITO CONFORME A LOS OFICIOS DE S0LICITUD

FUNCION 2

VERIFICAR LOS RECHAZOS POR INSTITUGION BANCARIA QUE SURJAN EN ENVIO, VALIDAGION ¥ ALIGACION POR DISPERSION A TARJETA DE DEBITO £
INFQRMAR A El. AREA DE INFORMATICA PARA LO GONDUGENTE

FUNCION 2

REVISAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LOS RECHAZOS PARA FUTURAB SOLIGITUDES DE NUEVO DEPOSITO

CRJETIVO 2

COORDINAR LA TRANSFERENCIAS BANCARIAS PARA EL PAGO A TERCERGS INSTITUCIONALES E IMPUESTOS FEDERALES Y LOCALES Yl
APORTACIONES PATRONALES

Fonclobes gus contriliiyen at
iogra dal abjetva

cORIA0 D LA FURCION [ DEBCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCISN 1

ELABORAR LAS TRANSFERENGIAS DE PAGO A TERCERDS INSTITUCIONALES CONFORME AL INFORME REGIBIO0 ¥ A LAS FECHAS ESTABLECIDAS

FUNCION 2

REALIZAR LAS TRANSFERENCIAS DE PAGO DE IMPUESTOS FEOERALES Y LOCALES CONFORME AL INFGRME RECIBIDO ¥ A LAS FECHAS ESTABLECIDAS

FUREION 2

ENTREGAR EL. COMPROBANTE BANCARIO CE LOS PAGOS REALIZADOS PARA 5U REGISTRO EN NOMINAS

OBJETIVO 1

SURERVISAR LA ELARDRACION D ILAS CONGILIACIONES BANCARIAS PARA PHOPORCIONAR INFORMACIGN REFERENTE A LA SITUACION FINANCIERA

Funclenes qua aantribuyen al
fngro del abletiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

INTEGRAR LA BASE DE DATOS DE LOS GHEQUES PROTEGIDOS, DEPOSITOS ¥ RETIROS REALIZADOS EN El. MES

FUNCION 2

VERIFICAR QUE 5€ DE SEGUIMIENTO A LOS CHEQUES CANCELADCS, EN TRANSITOY CON DIFERENGIAS DE IMPORTE EN EL MOMENTOQ DEL CGBRO

FUNCION 3

VERIFICAR LA CONCENTRAGIGN DE INFORMAGIGN EN LOS AUXEIARES, CONGENTRADOS ¥ CONTROLES MENSUALES NEGESARIOS.

OBJETIVO 4

COORDINAR LAS TRANSFERENCIAS BANGARIAS Y CHEQUES DE PAGO AL PERSONAL BAJC EL REGIMEN [IE SALARIOS ASIMILADOS, PROVEEDORES,
PRESTACIONES Y PAGOS A LAS AREAS

Funcionad qua tontribuyen a}
iogra del abjelivo

CODIGN DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FLNCIGN

FUNCION 1

VERIFICAR LOS IMPORTES REPORTADOS EN LAS SOLICITUDES DE TRANSFERENCIAS ¥ ELABORACIGN DE CHEQUES

FUNCION 2

PROGRAMAR Y REALIZAR LOS PAGOS S0LICITADCS

FUNCION 3

ENTREGAR EL COMPROBANTE BANCARIO DE LOS PAGOS REALIZADOS PARA 8U REGISTRD CONTABLE

ORJIETIVO §

REALIZAR LA REEXPEDICION DE L.OS CHEQUES ROBADOS Y/0 EXTRAVIADCS QUE NO FLIERON COBRADOS Y DE SER EL GASO DE COBRC, SOLICITAR
COPIA AL BANCOD PARA 503 SEGLIMIENTO

Funsianes qun contrlyysn al
lagso ¢et obiatiug

CODIGO DE LA FURCIGH DESCRIPGION DE L FUNGIGN

FUNCISON A

BLOQUEAR EN LCS SISTEMAS BANCARIOS ¥ REFORTAR A GENTROS COMERGIALES LOS CHEQUES REPORTADOS COMO ROBADOS Q EXTRAVIADOS

FUNCION 2

REPOATAR SEMANALMENTE LA BITUACION QUE GUARDAN LOS CHEQUES REPORTADOS A LA DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE PERBONAL EN EL B.F

FUNCION 3

N
ol

YN



i ANEXO 2

o GUIA DE SERVICIOS
i e FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS et S
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
£. ENTORNO OPERATIVO ]

TIPG DE RELACION] AMBAS )
Elfia of tina de ralecidn ()

Explicar la roacion seleccionads

INTERACTUA EXTERNAMENTE GON PROVEEDORES, TERGEROS INSTITUGIONALES E INTERNAMENTE GON LA SUBDIREGCION DE CONTABILIDAD Y LAS
AREAS DE LA AFSEDF Y LA SEP

Ellja an dénda tene impacto ia infurmacidn qua marnefs af puasto
ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristien da la informacian (#):

A. ESCOLARIDAD /G AREAS Dt CONOCIMIENT

NIVEL b £sTusios (] LICENCIATURA O PROFESIGNAL |

Eilfa ol grade da adiudics quoe roqulara ) puests

ORADO DE AVANCE ¢-;:l TITULADO I
Elja ol grads da avance sn ab eags

AREAS DE CONOZIMIENTO: Efeglr dal catdlogo de carraras la (s} carrara (8] generica () que mqulera el puasia

BE: ARRERADETALL

migﬁl'.;’s;gﬁ%bg Y ADMIHISTRAZIAN ADMINIGTRACIGH
C‘ﬁgi‘ﬁ;ﬁiﬁ:ig ¥ EOHTADURIA CONTABURIA ROBLICA

e Pr s ¥ EconomMia conomla

AgMJ&JﬁTgATIW\i v ADMINISTRACION FINANZAS

B. EXPERIENCIA LABORAL
HIMME DE Aflas B 3
EXPERIENCIA {#):

AREAS DE EXPERIENCIA: Elngir del eatdlogo da draas da oxperiencla, 1a o los treais) de nxpaeriencia (a] que requlara sl puestoe

EAEBPECIEICA .

RUPCIOE EXPERIENTIA .
CONTABILIDAR ECONOHICA AUBITORIA ADMIKISTRAGION PUBLICA
CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAT ECONGMIGA CONTABILIDAD FINANCIERA
CIENGIAS ECONOMICAS QRAAMZAGIAN Y DIRECCION DE EMPRETAS ADMIMISTRACISH DE RECURSCS

FINAKCIEROS

C. CONDICIONES DE TRABAJO . .. Encssadpqua

. o purito maulees condicionss pspecisiza ds Lrndajs Jloma ST alaionts pariada "
130 REQUIERE? L, S :

8l ) .
-FREGUENEIA ] EN GCASIONES cAMamnanslbzucm-;I C Ho

PERID?{]OE EBPECIALES DE TRABAJ!J:I

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR {s):

HOHARIO D TRABAJD {4) :l HRARIMIG l

Do conteatar 81, zxplique Ing razanes en ol tecundr

CONDICIONER ESPECIALES BE TRABAJO] |
e "Lk indipanestia?

Ge conteatar 81, sxpliqus Len razones en el recuadrg

EBPECIFICACIONES ERGONéMICM:[C:rmHnU:u :
Nefgas roquaridas par al pussla),

LEs indipananble?
EL PUESTO ESTA SAJ0 CONDICIONES . EL EJERGCICIO DE LAS FUNCIONES 3 POKE EN
DE EETRER. RIEBQQ AL GCUPANTE O A BU FAMILIAT -

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TEGNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES OERENCIALES Indlqus el nival de dominlo requarido por ol pusste para cada capacldad.
Racuerdn qua do Jafe de Dapartameanto a Director Genorsl son dos da ingrase y permanencla y una mas do
parmanancia y para of cada da fas Enlaces son don da Ingreso y permanencia.

GAPACIDAD HIVEL OE DOMINIG {+}: INGREBO ¥ PERHAHENCIA AERMANENGIL

VISIGN ERTRATEQIGA | 2 =R
Loknazao ——

ORIENTACIAN A RESULTADDS m
TRABAJO EN EQUIFD

HEGOCIACION | O

tn A e o =

o [E B )
EEEE P




sy ANEXO 2
GUA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTOS p -!:‘~~;=vn:..‘1= “

ERETAIA 1L
L& FunCion [

FULLICA
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PDBLICA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
CAPACIDADES TEGNICAS Daflna las capacidados téenlcas qus oa texqquieran para of pusato.
PAGPASITG B EVALUACIGN OF LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL n('f]?m‘“’“‘:' NGAERE PERMANENGIA

: NOCIONES GENERALES DE 1A ADMINISTRACION pORLICA NIco
EDERAL l

2 I AUDITORIA INTERNA I AVANZADOD l
3 AUDITORIA FINANCIERA I INTERMEDIO ]

&
R
5]

.||~

[

. ¢l I
l |
! [

En easa de que ol puosto requler qua au acupanta tanga |a capacidad de hablar, lner yio escribir afgun Idloma yio lengua Indigana,
dehera oapaciicicarse como capacidad thenien y anotar en la siguiente sacelan al detalls de su nivel do dominie,

1BIOMA Y10 LENGUA INDIGENA HIVELA OE DOMINIC
IDIOMA LEER HABLAR . EACRIBIR
LENGUA INDIQENA LEER HABLAR ESCRIEHN

OHSERVACIONES: 5! EXISTE ALGLN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO E5 TE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRD,

RECUADGRG EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

QBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

EL JEFE INWEDIATO EB EL TITULAR DE LA SUBDIRECCION OE TESOREMIA, TAMGIEN £5 DE HUEVA CREACION
UGIRIERON UNA SERIE OF ADECUACIONES A PERFI. DEL PUESTO SIN EMBARGO EL AREA NO LAR CONSIDSRO

L i 1) A |
Firmas ‘
Titular da la unidad £ d{tmlvn: Nambra y firma ., .
DIRECTOR GEN COCRDINADOR ssc;nmmm'awumhmmgzm“;léw’Fwams
. C.P. AGBERTH ALVAREZ ARGUELLES ING. ALEJANDRO GONZALEZ RU
Seupants Jed Pussio: Nombre y fimma / Hambre y firma I
JEFE DE BERARTAMENTO DE EGRESOS Especialista de [x Dlrecclén General da Planeation,

Programacldn y Evaluaelén Educatlva

REAGION
LiC. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

APROBACION QEL/ACOMITE TECNICO DE PROFESIONALIZAGION DE LA/ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EOUCATIVOS ENEL D, F.

RN

- sscnay&mo TECNIGO REPRESENTANTEQDE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

plBLICA
Fecha:
DIAIMESIARG




A. IDENTIFICAGIGN DEL PUESTD

VECATTAR LA bf
LA Fngioh
[

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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FERERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

M

25-£00-1-CFOAODM -0000443-ELC0

cODIGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FORMAS VALQRADAS
ETrogiatrado an ja datrueium

HOMBRE DEL FUEATD

GONYEGUTIVO CONCERTHAROR;

Ea af quo 8o tlliza on las catdlogos

. MISION DEI. PUESTO:

Dotarminar In miaidn gua le comeaponda nl punsts canaldorindo qua conaiats an al propésita lundaments! dol mismo "su razdn da aor”, buscando la
congrusnels y eantribucidn con In mislén del pusste inmadiato auparior, En el ea8a dal primer nivel de ls arganizacidn, serd ton refcidn & s miskan
o la dopendensia u draana dascancantrady,

COORDINAR EL PROCESO DE SUMINISTRAR LAS FORMAS VALORADAS DEL PAGO DE L.AS REMUNGRACIONES AL, PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL O.F., PROVEEDORES, PRESTACIONES Y REEMBOLSO A LAS AREAS CONFORME AL PROCEDIMIENTC ESTABLEGIDO EN LA DIRECCIGN DE
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO PARA GUMPLIR GON LOS CALENDARIOS DE PAGO ESTARLECIDOS.

C. OBJETIVOS ESPEGIFIGOS DEL PUESTO|H. Establacar los objativos qua contribuyan a (3 mlsldn selacclonnda.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A{2. Eatahlecer Ina funtlonas qua cantribuyzn al objatlvo dal puesia en orden da impartantis (1 os i més Importanta p4ra lograr al abjotive

LOS ORJETIVGSjdal puesio).

02JETIVO 1

SUPERVISAR Y CONTRCLAR LAS EXISTENCIAS DE LAS FORMAS VALDRADAS POR INSTITUCIAN BANCARIA Y OTROS VALORES (MEDALLAS, MONEDAS Y|
OTRG3), PARA SU GUARDA Y GUSTODIA,

Funclones qua eankribuyen al
tofro del objatvo

COMNGE DE LA FUNCISH DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

ELABORAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD POR CUENTA BANCARIA PARA LA ELABORACION DE FORMAS VALORADAS A LA INSTITUCIONES BANCARIAS

FUNEION 2

ELABORAR REPORTES QUINCENALES DE EXISTENGIAS DE FORMAS VALORADAS POR INSTITUGION ¥ CUENTA RANCARIA,

FUNGION 3

GONCILIAR CON EL DEPARTAMENTO DE EGRESOS LAS SOLICITUDEE RECIBIBAS,

OBJETIVO 2

COORDINAR 1LAS CONCILIAGIONES DE LOS GHEOUES CANCELADOS, INUTILIZADOS Y UTILIZADOS DE NOMINAS, PROGRAMAS ESPECIALES,

PROVEEDORES, PRESTACIONES Y REEMBOLSO A LAS AREAS,

Funclones qua eontribuysn sl
kgt dat pbjeliva

CODIGG DE LA FUNCION DESERIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN

REGISTRAR 1.0S GHEQUES QUE SE RECIBAN COMO CANCELADOS Y DTORGAR NUEVAS FORMAS PARA REEXPEDICION,

FUNGIGN 2

REGISTRAR ¥ CONGILIAR LOS CHEQUES INUTILIZADOS Y UTILIZADOS POR INSTITUCION Y GUENTA BANGARIA DE LOS PAGOS DRDINARIOS Y
EXTRAORDINARIOS.

FUNCION 3

ELABORAR REPORTES MENSUALES PUR INSTITUGION ¥ CUENTA BANCARIA OE LOS CHEQUES GANCELADOS, INUTILLIZADOS ¥ LI TILIZADOS.

OBJETIVO 1

MANTENER ACTUALIZADOS LOS REGISTROS DE ANTIGUEDAD DE LOS CHEQUES CANCELADDS E INUTILIZADGS PARA SU CONTROL Y FOSTERIOR)
DESTRUCCION.

Funcighes qun contribuyan al
iogra de olijatve

CODIGE DE LA FUNCIAN { DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR REPORTES MENSUALES DE LA ANTIGUEDAD DE 1.0S CHEQUES.

FUNCION 2

SOLICITAA LA AUTORIZACION DE DESTRUCCIGN DE CHEQUES A LA UNIDAD DE CONTRALORIA INTERNA.

FUNCIGN 2

CRJETIVO 4

Funclones que contribuyan al
Ingra del ohjstive

cODIGO DE LA FUNCIOH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 2

OBRJETIVO &

Funcones que tontribuyen al
foqro def abjetive

SA0IND BE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNGION 3

\q
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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 PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

i emn e fare

E. ENTORND OPERATIVO

TIPO PE RELACICIN:'

AMBAS |

Explicar ia relacién seloccionads

Eilla el tino oo refacidn (4

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES BANCARIAS E INTERNAMENTE COM £1, 0EPARTAMENTO DE EGRESOS.

Elila an donde ttana kmpdcts ls infermacidn cua mansja af puasto
Garactaristica ce.a tnfarmacidn (+) LA INFORMACIGN GHE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A. ESGOLARIDAD Y/Q AREAS E CONOCIMIENTO

HIVEL OF ESTUDIOS (-::l

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elfa 8l groda de axtudine puo moulam al pusats

GRADG DE AUANCE{-}.I

TITULADO

Ellfx &f graco da avanca ai g ceso

AREAS DE CONDCIMIENTO: Elagir dal estdlsge da carraras ln (8} cerrars {8) ganerica {a} qua requlen al punsto

ACRIMISTRATIVAS

EARMERA EARRERA DETALLAD
CIEHCLAS S0CIALES ¥ ADMINISTRACHN ADHINISTRACION
cl::;lﬁ;:gmig Y CONTADURIA CONTABURIA FUBLICA
CIENCIAS SOCIALEE Y ADMINISTRACION FINANZAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

wiNiMo o Afiog by 3
EXPERIENGIA {a):

i

AREAS DE EXPERIENCIA; Elagir del eathloga do Arens da sxperiencls, Is o Ina droa(s) do axparontla {s) que rquiera al pussta

R

CONTABILIDAD ECONOMICA

EAPE

CONTADILIDAD FINANCIERA

CA

CIEHCIAS ECONOMIGAS

OAANIZACION ¥ DIRECCISN BE EMPREDAS

ADMINMSTHACION DE RECUAECS
FINANGIERQS

T. CONDICIGNED DE TRABAID

L8E REQUIERE? 8l

DAPONIBILIDAD PARA VIAJAR [*):

En eano do que sl pusata

tara condick talas dd trabaja itera 8 alguiente apartsda

FRECUENGIA [LIE EN DCASIOMER LAMBIO DE REBIDENCIA [!4

HORARIG DE TRABAJG (3} :[

HORARIOMIXTG - ]

Ne '

_PERIODOS EBPECIALED DE rnmmu;l

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJIO!

LES liiigenanhis?

ESPECIFIGACIONES ERQOKAMICAL: (Carsctutigiicas|
faicen mguaridas por ol puasta)

LE# Indipanaatie?

EL PUEBTO ESTA BAJD CONDIGIONES
DEESTRES - :

Da gontegtar 3], axpllque 1as razones ari ol redusdro -

Da cantentsr 81, nxpliqus l4s retenes an el reciradro

EL EJERGICIO DB LAS FUNCIONER s PONE EN
RIESGE-AL OCUPANTE © A BU FAMILIAY

]

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECMICAS DEL PUESTC
CAPACIDADES OERENCIALES

Indige ol nivel da deminla requerldo por al puesto para cada cepacldad,
Roguarda que da Jofa de Departamanto o Director Ganerad san doa da Ingreso y parmanencia y una mas da
parmanencia y pam sl caso da |an Enldcen asn dos da Ingresa y parmanenela.

CAPACIDAL HIVEL DF DOMIMK (4} INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCLA
T VISION EBTRATEGICA 2 1 8]
1 LDERAZGO &
3 ORENTACION A RESULTADOS
4 TRABAIG EN EGUING m (ER]
5 KEQUTIAGIGH 771 @l [&]

)



ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS
ACAZTARIA DL
o | ;
. e FORMATOQ BE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS St v
UNIDAZ DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECEION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
T e RIS T TR E TR BT
PROPELITE B BVALLACEN B LA CAPACIOAL
CAPACIOAD HIVEL UIE )m“'“"-" manEsa PEAMANENCIA
LY g
. 1 HOGIONES OENERALEA DE LA ADMINIZTRAZION PUALICA g0
. FEDERAL
2 l AUDITORIA INTERNA I AVANZABD l
2 I AUDITCRIA FIKAKCIERA [ INTERMEDID 1

< l
l
; I I

2121 EE F (=]
EIE EEECE

En casa de que ol pueste raquiora qua au seupsnio tenpa la capacldad de hablar, leer yia eseriblr algin Idicma yfo lengua Indigana,
debard eapacificicarss como capaclidad ldeniza y anciar on In algulente seccldn ol detalls de su nlval da dominlo,

IDIGMA Y10 LENGUA (HDIAEHA HIVELA DE DOMINIO
IDIomMA LEER HABLAR ESCRIBIA
LENGUA JHOIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OASERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL,
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADC POR LOS ESPECIALISTAS

QBSERVACIONES DEL ESPEC. TA:

EL JEFEIMMEDIATO £5 £L TITULAR DE LA SUBDIRECCION DE TESORERIA, 5 TAMBIEN UN PUESTO DE NUEVA CREACION
56 SUGIRIEAON IiHA SEAIE DE ADECUACIONES AL PEAFI, DEL PUESTO S5IN EMBARGO EL AREA NO LAS CONSIDERG

M Firmas (C—,[ \‘
‘ [

|4 Y

Thular da fa untdad agmi f(r.mivn: Hombre y lirma VJa fnindialc}?hgl MNe Yidas

DIRECTOR GENE! DE ADMINISTRACION - .
CRIAL DE ADMIMISTRACION'Y FINANZAS

C.P. ROBERTE] ALVAREZ ARGUELLES NG, ALE] o RUIZ,)

Ocupinto del Hueaio: Nomben y firma Nambre y firma !

JEFE DE DEPARTAMEHNTO OE FORMAS VALQRADAS Especialista de la Direcclén General da Planesclon,

EACION Programasin y Evaluacién Educatlva

LIC. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

{
5 N )
/ . o .
o PRE! TE 7 SECHETA?CI TECNICO yésenmme DE L SECRETARIA DE'LA FUNCION
PUBLICA

V h DIAIMESARID /
S

’ d
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ANEYD 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECLRS0S HEMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

m

A. IDENTIFICACION DEL PUEATE)

COLIGO DEL PUESTD 25-G00-1-CFOADN -Du00484-E-C-0

HOMBRE DEL PHESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTABILIDAD

El roplsiradn an Ja estrucium

CONSECUTIVO CONGENTRADGR:

E5 vl que 20 urtiiics 80 Ins catilopos

[EHIDiGN DEL FUESTO:

Determinar Is mislén que la corrmsponda af puesla canaiderunde que conalsin an el prapdsita fundamanial del mismo "su mzén do sar”, buscando
1a cengruancla y eontribucidn £on la mlsién dal pueato inmadiaio suparcr, Ex ol casa dat primar nival da [a arganizaclén, gard con mlacldn a la

mialibn de la o Aancla jr dresana ndn

REGISTRAR LAS OPERACIONES FINANCIERAS EN i, 8)TEMA DE CONTASILIDAD DE LA ADMINIITRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDLICATIVOE EN EL DISTRITC FELERAL, DE
ACUERDG A PROCEDIMIENTOR ¥ METODOLOGIAS CONTABLES ESTABLECIDAS PARA LA CORRECTA ELARORAZION DE LOS ESTADOS FINANCIERCS

Y LAS FUNCIONE!

£. DBJETIVOS ESPECIFICOS BEL PUESTO!S. Establacar o8 ohjstlvos qua conidbuyan a (s mision salacclanads,

3 QUE CONTRIBUYEN Aj2. Estahlncar Jan funclonas qua contribuyan al objativo dal puestn sn orden da Imporzncls (1 a4 la mis Importanta para lograr el
105 DBJETIVOS|oblativa dal puestn).

OBJETIVE 1

CONTROLAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA ADMINISTRACION FEOERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITQ
FEDERAL A THAVES DE UN CORRECTO REGIBTRO DE LAS OPERACIONES CONTABLES PARA LA ELABORACION DE ESTADOS FINANCIEROY CONFIABLES

Funcioned gque contriipsn &l
logsa dal chisivo

£ABIO0 BE LA FUNEIOK BEGCRIPCIAN DF LA FUNCIGN

FUNCION {

CONTROLAR LAS WINISTRAC!ONES DE LO3 RECURBOS FINANGIEROS ADIGNADOS A LA OPERACIAN DE LAB LNIDADES ADMINISTRATIVAS
PROGRAMASL EDUCATIVOS ESPECIALER, Y DEL FIDEIGOMIAO DEL PROGRAMA EACUELAB DE CALIDAD |PEC)
& = i) RESTIEE A 3

FUNCION 2

-

ECABTORAR 05 ESTADOE FINA g SOLIGANOS DE LO REOT D=L PRESUPUEATC ASIGNA ADMINTS TRACICN FECERAL UE
BERVIGIGS EDUCATIVOS EN EL DIBTRITO FEDERAL PARA LA OPERAGIGON DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, OE LOS PROGRAMAS EDUCATIVDS]

ELPECIALED ¥ DEL PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD

FUNCIHIN 3

ATENDER CONSLILTAS Y APGYAR A L.OS DIRECTOREE DE LOS PLANTELES EN £L EJERGCICIO OE LOS RECURSLS 07 O0RGADODS A TRAVES DE LOS
PROGRAMAQ ESPECIALES Y DEL PROGRAMA ESCUELAS OE CALIDAD

OBJETIVO 2

ACTUALIZAR L.OS REGISTROS CONTABLES MEDIANTE LA REVISIGN DE LOS MISMOS PARA LA TOMA OE DEBICIONES,

Puntianed fum contribuyen ]
Iogtn et nbjeive

GOMGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCI&N 1

ELARGRAR LOS REGIATROS CONTAHBLES DE CARA UNA DE LAS QPERACIONES GUE 8E REALIGEN DE L05 RECURSOS PRESUPLIESTALES DESTINADOD.
A LA GPERACION, EN LO REFERENTE A FROGRAMAS ESPECIALES, Y AL FIDEICOM!B0 DEL, PROGRAMA ESCUELAS DE CALIDAD, A3l COMO REALIZAR
PEAIODIGAMENTE GONCILIACIONES CONTABLES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAE ADEGRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE BEAVICIOY
EDUCATIVOS £N EL DISTRITO FEDERAL.

FUNGIGN 2

VERIFIGAR LA GUARDA Y CUSTODIA DEL ARCHIVO CONTABLE EN LD8 TERMINOY BERALADOS EN LAG OISPOBICIONES APLIGABLED AL ARCHIVO]
CONTABLE GUBERNAMENTAL EMITIDDR PDR LA UNIDAD DE CONTABILICAD G1JREANAMENTAL E INFORWES BOBRE LA GESTION PUALICA DE LA
SEGRETAALA DE HAGIENDA Y GREDITG PUBLICO; ASIMIBMO, DETERMINAR LOS DOCUMENTOS QUE DEBEN CONBERVARSE PROCESARSE
ELECTRONICAMENTE Y EN SU CASD, LLEVAR A GABO LA VERIFICACIGN DEL ESTADO FISICO DE LGS ARCHIVOS CONTABLES.

FUNCION 3

VIGILAR EL PERIGDO DE CADUCIDAD DE LA DOCUMENFACION ADMINISTRATIVA, MECIANTE LA "TABLA DE TRANSFERENGIAS Y CATIGIDADES",
EMITIDAS POR EL ARCHIVO DE CONCENTRAGION DE LA DIRECCION GENERAL DE AECURS0S MATERIALES ¥ BERVICIOS DE LA SECRETARIA OE
EDUCACION POBLICA Y AVALADA POR EL ARCHIVO GENERAL DE LA NACION,

QBJETIVO ]

EVITAR EL SUBEJERCIGIO DEL APRESUPUESTO A TRAVES DEL SEGUIMIENTD Y CONTROL DE LOS REGISTRUS CONTASLES DE MANERA OPORATUNA.

Funcianied fua tontriiyan al
logra del objetien

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNGIGN

FUNCION A

ELABORAR EL INFORME OE AVANCE FINANCIERQ, Y DEMAS INFORMES EN MATERIA DE CONTABILINAD GUBERNAMENTAL QUE SE REQUIERAN EN LOS!
TENMINOS DE LAS DISPOSICIONES APLICABLES PARA EL GASTO CORRIENTE Y DE LO3 PROGRAMAS EDUCATIVOS QUE SE LLEVEN A CABD.

FUNCION 2

FUNGION 3

ACTUALIZAR LAS BASES DE DAT(S DE LAS ESCUELAS INCORPORADAS Y REINCORPORAGAB AL PROORAMA ESCUELAS NE CALIDAD.

OBJETWO 4

Funclano que contribiryen ab
Jogro el pbiellve

CODIGO DE LA FLHCION DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FUNCIAN 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funclinas qoa coniribuysn
ingto ael objeilvn

CODIGO BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FURCIAN

FRNGHON 1

FUtCiOM 2

FUNCIOH 3
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E, ENTORNO OPERATIVO

TIPO BE RELACIGN]

Wyl

Ellla al tion da refacidn i#

Heap fa relaclén selvecjonada

1

INTERACTUA EXTEAMAMENTE CON INSTITUCIONES BANC.
ADICRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL ¥

LOS  PLANTELES JNCORPORADOS AL

ARIAS, PROVEEDORER, SHCP E INTERNAMENTE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAG
PROGRAMA  ESCUELAE DE  caALIDAD.

Elifa an dondn tione Impacto ta feformacldn que naneja of puasto

Caracinrlatica de ta Informiacidn {=):

ILA INFORMACION QUE 5E MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A, ESCOLARIDAD Y!O AREAS DE G NTO

HIVEL 0f EATUDIOR t'l’L

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Ellfw ¢f graco ca asmalod quil faquire o Auwam

ARADC DE AVAHGE |-|:|

TITULADD 1

ElYie of gracto da avance en &4 cazo

AREAS DE CONOLIMIENTO: Elaglt dof cathlogn do carmseaa la {a} carrera (0] panarizs {s) qu

it

EA DE GONCCIMIERT O
GIEHCIAD DOCIALES Y
ADMINIZTRATIVAS

1 CARRERA OETALUADA-. « .-

CORTADURIA

CONTADOR PUBLICO

CIENCIAS BOCIALERY

AE;IN]STM“UAB ADMIISTRACIGN ADHINIBTRACIAN
1
ADMINIATRATIVAS PHDLICA GUBERNAMENTAL
ADMINITHATIAR ECONOMIA ECOHOMIA ¥ FIHANZAS
CIEHCIAS NATURALES ¥ EXACTAY MATEMATICASACTUARLA ACTURIA FINANCIERA

8. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCLA! Eleqlr tal catilogo de droas da pxperlancia, Iz a Ias Areais) da experiencia (8) qus mquiara el pussic

Hlvima DE ARDA D 3
EXPEAIENCIA (#):

GRUPO:DE EXPEIUENCIA

AEAS DEEXPERIENGIA

REA BEPECIFICA: .

CIENCIAS ECoNdMICAT

ORGANIZAGION ¥ DIRECCIAH DE GMPRESAD

GESTIIN FINANCIERA

CIEMCIAY EColdHICAD

CONTABILIDAD EGONOMICA

CONTABILIDAD FIRANGIERA

LIENCIAS ECONAMICAL

CONTABILIDAD ECONGMCA

AUCITORLA CONTABLE

CIENCIA AOLITICA

AOMINIBTRACION FUBLIEA

OESTIGH ADMIMBTRATIVA

C. CONDICIONES DE TRABAJQD - - ;. En casg do gud o pueaty

LBE REQDIERE? )

mquiera coniciono espetislos drebafo llens ¥ digyients apiriac

FRECUENCLA [«} EN DCARIONER CANEID DE REBIDENGCIA (li

PERIODOS BAPEEIALES DE TMEMD.l

DISROHBILDAD PARAYINUAR {v); [

HORARIC DE TRABAID

HARARID MDD - - I

Da contratar Bl axplidue las ixzonsas on &l recusdrm
_ e R —

COMDICIGNES EBPECIALES DE TRARAIO

“Es inusemeavia?

Do comtastar 61, sxpliaun la razoses wt 4l retusden

EQFECIFIGACIONES ERGONAMICAS; {Carnatsriatess]
. Mslcas rerpusridas pcrd_nunl_n) i

" EL BEAEICIO OE | AR FUNCIONES L PORE PR

EL PUESTS BITA BAJO CORDICIONED LE
DEESTRES . L “ v RIEAQD AL DCURANTE.Q'A B FAMILIA? ,

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECHICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indiqus al nivel do deminlo mquartdo por al puesio pars zada capacldad.
Racuerds qua da Jeis do Dapertamanto a Director Gararal aen don ds Ingrase y parminnencie y una mas da

permenenclz y parn &l ¢aso de los Enlaces son doa da Ingreso y pennanencla,

CARACIDAD

HIVEL DE DAMING (+}: INOREAD ¥ PERMAKENCIA PERHANENCIA
T VSN ESTRATEGIER [ F] [ 1=
2 LDERAZGO 2 '
1 GRIENTACION A REBULTADOG 5™
4 TRABAID EN ECUIRD !:1:]
§  NECOCIACIGN [T @ fiT]

P
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e

CAPACIDADES TECNIGAS Deflna las capackindes thonteas que sa reqularan para et pueate,
PROPONTONE EVALUACKH DE LA CAPACIIAD

HIVEL DE DOMIMIO

s | r !
s [ |

GAPACIDAD Lo): {NORESD PERMANENCIA
! HOCIONES OENERALES DE LA ADMINISTRACIAN PUBLICA FEOERAL omca
2 AUDITORIA INTERKA AVANZADD
3 AUDITORA FINANCIERA INTERMEDIO
4 J
[67

En casn da qua sl puasia mauiara gue su ecupante tange la capacidad de hablar, lser ylo asceibir algan idiomn yla tongua Indlgana,
deherh oopecificicaras coma capacidad tdenica y anatar &a In slguientn se2eitn of delalle do au nivak de dominlo,
IDEOMA ¥/0 LENGUA INDIGEHA HIVELA DE DOMIMIO
IDIOMA LEER HABLAR EacRAIN
LENGUA MDIGEMA LEER HABLAR EICRIAIA
Q8SERVACIONES: 51 EXISTE ALBUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL
CUESTIONARID, ANGTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA; RECUADRD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECINLISTAS

ELJEFE INMEQIATO BEL DEPARTANENTO DE CONTARILIDAD EG LA SUBDIRECCKIN DE CONTARILIBAD E9) DE CAEACIAN, |A DIRECCIA OF PROGRAMACION ¥ PRESUPUESRTO SE ENCUEHTRA VACANTE
IEROM UNA SERIE DE ADECUAGIOMES AL PERFIL DEL PUESTO 5IN EHBARGO El. AREA HD LLAS COMSINERD

Firman
) ‘fH-jI»A_,‘ 1
Tltular ¢a Ja unldad ndiﬂnlnlr var Nomhbre y firma - J; ”j:y!!és_t_/
DIRECTOR GENERAL ADMINISTRACION y
G.P. ROBERTO AREZ ARGUELLED INGECTDRIAL DE ADMINI! ACIOHN Y FINA A

DRO GONZALEZ RUIZ

Ocupantd dal Puasta: Nombrs y frma ] Nombra y firma J
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTARILIDAS —""Eapaclalisla de |n (Hreceisn Ganeral do Fisnancidn,
rcAkAcIOn) Programacidn y Evaluacidn Educativa
rd

LI, PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACIGN DEL COMITE TECNICO DE PROFESIGNALIZACIGN DE Ly ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIYOS EH EL B, F.

R ]

- sscamfnlg TECNICO REPRESENTANTE DEYA SECRETARIA DE'LA FUNCION

PUBLICA
Fotha: /,—
DIAMESiIARD
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

T e
s

£40IGH DEL PUESTO 25-C00-1-LFOAD0T-0000485 ECO

HOMURE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE NOMINA ¥ TERCEROS (NSTITUGIONALES

ETroglairndo on Ia Ptruciie

CORSEQUTIVO CONCENTRARCR:

Es ol gua aa uiiiizs en los catdlogas

8. MISION DEL PUESTO:

Gadarmingr fa mislan gue le correspenda al punata consldernndo fua canslats sn al propdalta lundamantal del miame szt razén da anr”, buscando la
sengrusncia y contribuclan cor la misidn dal puesto Inmadiala auparlat, En ol casa dol primar pival do lo organizaclén, serd con ralacidn a fa mislsn
da la dapondancla i drqang descancantrads,

PROGRAMAR Y SUPERVISAR EL ANALISIS DEL ANALITICO ¥ CONCENTRADO DEL RESUMEN CONTABLE DE L1AS REMUNERACIONES NEL PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRACKIN FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL D.F. COMFORME AL PROCEDIMIENTO ESTABLEGIDD POR EL AREA, PARA DETERMINAR POR PARTIDA Y|
CONGEPTO EL PAGO DE LAS NOMINAS ORDINARIAS Y EXTRADADINARIAS, LGS TERCEROS MNSTITUCIONALES E IMPUESTOS, CUMPLIENDO CON EL CALENDARIO EETABLEGINO

C. DBJETIVOS £57

ECIFICOS DEL PUESTC[1. Estabincer las objatlvas quo coptribuyrn a ln mislén solacclonada,

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Eatablacer las funclones que contribuyan al objetlva daol puasta or arden de Impartancia {1 os fn mis Importante para togras al objstive

LOS OBJETIVOS{del puaata).

ORJETIVC A

COORDINAR EL. PROCEDIMIENTO DEL ANALISIS OETALLADO DEL RESUMEN CONTABLE POR PARTIDA E INSTITUGION BANGARIA DE LAS
REMUNERAGIONES AL PERSONAL

Funelenas gus conkribuysn al
iogra del akjativa

£ODIBG DE LA PUHCIAN DESERIPCIAN DE LA FUNGION

FUNGION 1

REVISAR LA CONVERSION DEL ARCHIVO DEL RESUMEN GONTABLE GE TEXTO A HO2A DE CALCULO CONFORME A LAS NECESIDADES BE TRABAJO.

Flincion 2| VERIFICAR EL INFORME DEL GOSTO LIGUIDC RESULTANTE DEL DETALLE DEL RESUMEN CONTASLE, CONFORME A LA NORMATIVA REFERENTE A

REMUNERACIONES PARA LA CONFIRMACION DEL CGSTD PARA PAGOS ORGINARIOS Y EXTRAGRDINARIOS,

FUNCION 3 ANALIZAR EL CONCENTRADO FOR INSTITUCION BANCARIA DE LAS REMUNERAGIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS.

QRJETIVO 2

COORDINAR EL PROCEDIMIENTS DEL ANALISIS DETALLADD DEL RESUMEN CONTARLE POR CONCEPTO DE RETENCION HECHA A LOS TRABAJADORES,

Funclensk que contribuyan af
Iogrs dul objative

CEDIGO DE LA FUNGIAN DESCRIPCION DE LA FLNCIGN

FUNGION 1|REVISAR LA CONVERSISN DEL ARCHIVO DEL RESUMEN CONTABLE DE TEXTO A HOJA DE CALGULO GONFORME A LAS NECESIDADES DE TRABAJO,

FUNCION 2|VERIFICAR LOS IMPORTES RESULTANTES DEL RESUMEN CONTABLE DE LAS RETENCIONES PARA EL PAGO A TERCERQE INTITUCIONALES

FUNGIGN 3

REGISTRAR ¥ ENTREGAR A LO5 TERCERGS INETITUCIONALES L, INFQRMACGION ESCRITA Y MAGRETIGA DE LAS RETENGIONES QUINCENALES
REALIZADAS A £02 TRARAJADDRES.

QBJETIVO 3

CUORDINAS? EL TRAMITE OE RECUFERACION DE LOS AVISOS DE REWTEGRO PARA 8U CAPTURA Y SEGUIMIENTO ANTE LA TESQRERIA DE L)
FEDERAGION.

Fnalonas qua cantribuyen si
togre dnf objalive

CADIGO DE LA FUNGCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

INTEGRAR LOS EXPEDIENTES DE LOS AVISCS DE REINTEGRO PARA ENVIARLOS A CAPTURA DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION FINANCIERA
FUMCIGN 1|FEDERAL “SIAFF"A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL ¥ RECURSOS FINANCIEROS, CONFORME A LO ESTABLECHIO POR LA
CITADA AREA.

FUNCION 3 SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE RECUPERACION DE LOS AVISOS DE REINTEGRD TRAMITADOS ANTE EL SIAFF

FUNCIGH 3

CBJETIVD 4

SUPERVISAR EL PAGO DE IMPUESTOS LOCALES Y FEDERALES DE LAS RETENCIONES POR BALARIOS Y ASIMIADOS A SALARIOS MEDIANTE LAg|

TRANSFERENGIAS BANCARIAS SOLICITADAS CONFORME A LAS FECHAS ESTABLECIDAS EN LA NORMATIVA FISCAL.

Funciones sue contribuyan al
1ogra tal objstve

CODBIOO DE LA FUNCIGN DESCRIPCIIN OE LA FUNCION

FUNGION 4

ELABORAR LA SOLICITUD DE TRANSFERENGIA ANTE EL OEPARTAMENTD DE EGRESCS DEL IMPUESTO SOBRE LA RENTA OBTEMIO DE LAS

RETENCIONES PR SALARIOS Y ASIMILADOS A SALARIOS PARA CUMPLIR CON LA NORMATIVA FISCAL
ECABURAR LS00 TOD DE THRNSFER S UET TRPUES TUTEL 2% SUHHE NOMINAS UH TEND!

FUNCION 2{DE 108 PAGOS POR REMUNERAGIONES A LOS SERVIDORES PUBLICOS Y CUMPLIR CON LA NORMATIVA ESTASLEGIDA EN EL CODIGO FINANGIERO DEL
nE

FUNCION J{VERIFICAR Ef, REGISTRA ¥ ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION QUE AMPARA £L PAGO DE LOS IMPUESTQS REALIZADODS,

ORJETIVO §

Funclgnas qus contribuyen af
iogrs del abjstiva

CORIGO DE LA FUKGION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

FUNCION 2

FUNCION 3

IR
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£, ENTORNO OPERATIVD

TIPO DE nsmmﬁm:i AMBAS ‘,
Elifa of tino do miaclon (#)

Exlicar in rafacion safoceioneda

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON TERGEROS INSTITUCIONALES E INTERMAMENTE CON EL DEPARTAMENTO DE EGRESOS

Hijz an ddnda ena impacto i Informacion quo mana/a el puasto

3
Caracteriatica da la informacldn (v} EAJINFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

HIVEL O ESTUDIOS "':[ LICENGIATURA O PROFESIONAL 1

Elifs of graco da astudins qua roguiam o pueaic

GRADO OE AVANCE (:|:i TITULADO —l

Eiffa ¢f grads do avanca an av ease

AREAS DE GONOGIMIENTO: Eleglr dal cattlego o carreras {a (s) carrem {8) generica (o) que requilera sf puesto

c'fgﬁ'.ffﬁgﬁmfi Y GONTADURIA CONTADOR POBLICO
C'fﬁf.'ﬁ?ﬁﬁﬁ'ﬁ\’:iﬂ i CONTADURIA SISTEMAS CONTABLES
A,,M,,w?lﬁ‘;}biﬂ v ADMINISTRACIAN ABMINISTRACIGN
i Al;fu:lﬁsiaﬁr‘:v:: i Economia ECOMOMIA 1 FiNANZAS
B. EXPERIENCIA LABORAL
Wl DE Aflos pef 1
EXPERIENCIA (+);

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir de! catdloga do droas de expariancla, 1a o las drea{s) da axpariencla (2) qua requlera ol puasia

Ry

ESPECIFIL,

[ UENCIA . AR i
CIENEIAS ECONGMICAS GONTAHWIDAD CONTABILIDAD FINAMCIERA

ADMINISTRACION BE RECURSDS

ADMINISTRAGION PUBLICA OROANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS FINANCIEROS
C. CONDICIGNES TF TRABAJID . Encean de gua o puesta rogulery condizittios sapecialea d freiufa flena ol slgulenta piteda
L5E REQUIERE? : a1
CIIPOHIBILIDAD FARA VIAJAR (); | FRECUENCIA {x)] EN OCASIONES CAMIIO DE AESIDENCIA (‘)L NO
Jd {- - ' L . QD08 ESPECIALES DE TP.ABAJU:I
HeRARO DE TRABALG (4 { - oiasio T 1 P EClA _

razoncd an ol rectsdre

CONDICICNES EﬂF_éC!ALEB BE TRARAJD:

.,:Eq inqlpununmﬂ
- . De sontastar 81, sxzll

uo las razones an of rocusdm

ESPECIFICACIONES ERDONGMICAS: (Garacteristics
fislcas requetidia per el puacia).

LEsindipanastile? -

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL FJERGICIO-DE LAS FUNGIONES | PONE EN ‘ o
) " DEEGTRES . - . . AIEOGO AL DCUPANTE 0 A BU FAMILIA? - : S

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

GAPACIDADES GERENCIALES Indigue el hivel g dominic requarido por el punsto para cada capncidad.
Rocuerda qua da Jafn do DRepartamanta & Diraciar General son dos de Ingreso y permanencla y una mas da
parmanantla y par ¢l ca2o do las Enlaces son doa da Ingresa y parmanancis,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINO {); INORESQ ¥ PERMAKENELA PENMANENCIA

1 VISIGN ESTRATEQICA | 2 |
2 LIERAZOO m
3 ORIENTAGIGN A RESULTADOS ]
4
5

TRABALO BN EQUIPO ! :1 :: ]
NESOCIAGION f"‘_z—"'l

AEEOE
S G EE

PLM
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LAPACIDADER TEGHICAS Oafina ias espacidades thenlcm Ak on requietan parn ol punkia.
PrROFSGAITD DE EVALUACION DO LA CAPACITUAD

GARACIDAD HIVEL E'[*E)PGM’"'O wanesa PERMANENEIA

1 NOCIONES OENERALES DE LA ADMINIGTRACIGH PUBLICA -
FEDEAAL

F I AUDITORIA INTERNA AVANZARO f
h] L AUDITTRLA FINARCIERA INTERMEDIQ l

.

I
I
< i ]
|
f

Ertcaso de que el pussto requlara gue su o<upanta fangs I capacidad dn hablar, lnar yo ascribir algdn idiema y/o fangua indigana,
dobtard espocificicarsa come capncldad taenicn ¥ anatar en fa slgulenta seccldn ol detalls de au nivel da domirlo.

HNOMA Y10 LENGUA INDIGERA NIVELA DE DOMINIG
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHQUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIAIR

OHSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN GTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIDERADRO EN EL
SUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: iRECLM.DRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

SUBCIRECTOR UE CONTARILIDAD, ESTE E5 NE HUEVA CREACION, LA DIRECEIAN DE PROGRAMACIGN ¥ PRESUPUESTO SE ENGUENTRA VACANTE POR

EL JEFE {NMEDIATO DEL PUESTO EN G
.0 QUE FIRMA EL CODRDINADOR TORIAL
SE SUGIRIERGN A {.A LUNIDAD MINSTRATIVA UHA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO I EMBARQO EL AREA NO LAS CONSIDERD

—
/ Firmas
r
N . e .
! dd t 4 M -
| {, WJ\', LT 7
Tltular do la unidad agdmin rafiva: Nombrd y Hirma W Jafe modlnl%%ymyd{mn/y
DIREGTOR GENER E ADMINISTRACION COORDINADORS 1AL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS
C.f'. ROBERTQMLVAREZ ARGLELLES ING, ALESANDR LEz R
/D:upn ta tal fuasta; Nombro y flrma / Nombro y firma J
DEPARLAMENTO DE NOMINAS Y TERCEROS INSTITUCIONALES .~ Especialisia de ta Dlmecltn Gener! e lanoacién,
EAGION -~ Pragramaciény Evaluasidn Educativa

LIC. PATAICIA LEAL MARTINEZ
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UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

A IDENTIFICACION DEL PLIESTE

chno DEL PUESTD 25-GO0-1-CFOAQDA -0000490-E-C.0

HOMERE DEL FUESTO JEFE DE DEPARTAMENTC DE CONTRATOS Y FIDEICOMISOS
Efmplstradc on Ia astruciura

COKSECUTIVO CONCENTRADOR:

Ex of que a8 ulllza an loa eatdiogos

8. MISION DEL PUESTO: Datetminar (a misidn qua la carreapenda al puesta considoranda qua conslsta o al propdsila fundamantai dat mismo “su razdn da gar”, buseands Iy

«ongruantia y conéribuclén con Ia mialdn del puesia Inmedlats superfor, £n el caso del primer nlval de Ia srganlzacién, sor con relacien a ta mislen
de In dapandencie u draano desconcantrado.
IDENTIFICAR ¥ ANALIZAR LAS DISPOSICIONES JURIGICAS EN MATERIA PRESUPLESTARIA Y FINANCIERA, AS] COMO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y FIDEICOMISOS, PARA]
DIFUNDIRLAS ENTRE L_AS UNIDADES RESFONSABLES DE LA COORDINACION SECTORIAL DE AOMINISTRAGION Y FINANZAS.

C. ORJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO{, Eatablacar los ablatives que candribityan 2 Iz misldn salaccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE GONTRIBUYEN A} 2. Establecer [es {unclones Aun contribuyan al abjetlvo del pussto an arden de Impartanela {1 8 la mas imponiania pora iograr ol objetivg
L0S5 OBJETIVOS|dol puasto).

IDENTIFICAR A TRAVES DE LOS MEDIOS ELECTRAONICOS, LAS NCRMAS JURIDICAS EN MATERIA PRESUPLESTARIA, FINANCIERA Y DE FIDEICOMISOS
OBJETIVO § PUBALICOS NG CONSIDERADOS ENTIDADES PARAESTATALES, PARA SU ANALISIS ¥ DIFUSION ENTRE |AS AREAS DE LA GOOROINAGION SECTORIAL DE
ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS,

Funcioined que cantribuyan a|
ioare del abaive CE0IGD DE LA FUNGION DESGRIPGION DE LA FUNCION

PROPORGIONAR ASESORIA EN MATERIA DE PRESUPUESTE, FINANZAS ¥ FIDEICOMISOS PRELICOS NO CONSIDERADOS ENTIDADES PAHAESTATALES A
LA GOORDINAGION SEGTORIAL DE MANERA PERMANENTE,

FUNGION 2[[NSTRUMENTAR ¥ EN SU GASO ASESORAR EN LA OPERACIAN DE LOS COMITES TECNICOS DE LOS FIDEISOMISCS OPERADQS FOR LA COORDINAGION
SECTCHIAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS,

FuNcion 1|PIFUNDIR EL MARGO JURIDICO EN MATERIA PRESUPUESTARIA, FINANGIERA Y DE FIDEICOMISOS PUBLICOS NO CONSIDERADOS ENTIDADES
PARAESTATALES, AS|GOMO VIGILAR SU APLIGACION EN LA CCORDINACIAN SECTORIAL DE ADMINISTRAGION Y FINANZAS

ORIENTAR A LA COOADINACION SECTORIAL DE ADMINISTRAGIAN Y FINANZAS EN MATERIA PRESUPUESTARIA Y FINANCIERA PARA EL DESEMPERO DE
3US FUNCIONES ¥ LOGRO DE SUS OBJETIVDS ¥ METAS.

FUNCIGN 1

ORJETIVO 2

Funclanes qua contbuysn sl
logro tel chietiyo SADIBE DE LA FUNGION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

REVISAR LA EMISION D DISPOSICIONES, HORMATIVIDAD Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE PRESUPUESTO, FINANZAS ¥ FIDEICOMISOS PLALICOS NG
FUNCION 1|CONSIDERADGS ENTIDADES PARAESTATALES, POR LOS ORGANOS NCRMATIVOS E IDENTIFICAR LAS APLICAGLES A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE
LA COQROINACION SECTORIAL DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS.

FuNCION 3| ACTUALIZAR EL ACERVO NORMATIVO RELATIVO AL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO CONFORME A LAS DISPOSICIONES EMITIDAS POR LOS GRGANOS
NORMATIVDS,

ANALIZAR Y COMPILAR LAS LEYES, REGLAMENTOS, DECRETQS, ACUERDOS Y DEMAS NOAMATIVIDAD RELAGIONADA GON LAS ACTIVIDADES DE LA
COORDINAGION SECTCRIAL [E ADMINISTRACION ¥ FINANZAS

EUNCION 2

ESTABLECER LOS MECAMISMOS PARA LA ADECUADA CONSTITUCIGN, OPERAGION ¥ FUNCIONAMIENTD DE LOS COMITES TECNICOS DE LGS

BJETIVO 1 N
ORJETIV FIDEICCMISOS PUBLIGS NO CONSIDERADOS ENTIDADES PARAESTATALES

Funciviies qus cantrituyen ai 5
1ogra del anjotivo CEDIOO DE LA FUHCION DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

ELABORAR LA DOCLMENTACION SOPORTE PARA GESTIONAR EL ALTA Y RENOVACION DEL REGISTRO DE LDS FIDEICOMISOS ANTE LA BECRETARIA DE

FUNGION 1| ciEnDa ¥ CRERITG PUBLIED.

ANALIZAR QUE LA OPERACION DE LO] FIDEICOMISOS, ASIGNADOS A LA COORDINAGION SECTORIAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, EN MATERIA

FUNCICH 2 e SUPUESTAL Y FINANCIERA, 52 AJLGTE A LA NORMATIVIDAD APLIGABLE

FUNGION 3INTEGRAR LAS GARPETAS DE LOS ASUNTOS A TRATAR EN LOS COMITES TECHICOS DE LOS FIDEICOMISOS, DE AGUERDO CON LA INFORMACION

ENVIADA POR L AS AREAS INVOLUCRADAS.
ELABORAR LA DOCUMENTAGION FARA EL CUMPLIMIENTG A LOS ACUERDAS FOMAROS EN LAS SESIONES GROINARIAS ¥ EXTRADROIMAHIAS, FOR LOG
COMITES TECNICOS DE LOS FIDEICOMISOS COORCINADOS POR LA COORDINAGION SECTORIAL DE ADMINISTRAGION ¥ FINANZAS.

APOYAR EN LA ASESORIA LEGAL RESPECTO A LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LA NORMAS JURIDICAS EN MATERIA PRESUPUESTARIA)
FINANCIERA ¥ DE FIDEICOMISQS PUSLICOS NO CONSIDERADCS ENTIDADES PARAESTATALES.

FUNCION &

OBEJETIVO 4

Funzianae que gantribeysn sl
ingra dlel objative

CHODIGO BE LA FUNCIAN DESCRIPGION DE LA FUNGION

ANALIZAR EL IMPACTO QUE TIENEN PARA LA OPERACION DE LA COORDINACION SECTORIAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, LAS DISPOSICIONES
FUNCIGN 1 LEGALES, REGLAMENTARIAS Y ADMINISTRATIVAS PUBLICADAS EN EL DIARIC OFICIAL DE LA FEDERACIGN, RELAGIONADAS CON LA MATERIA .
PRESUPUESTARIA, FINANCIERA, AS{ COMO DE CONTRATOS, CONVENIOS Y FIDEICOMISOS,

ENVIAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA GOCRDINACIGN SECTORIAL DE ADMINISTRACION ¥ FINANZAS, LAS LEYES, NORMAS, PROCEDIMIENTAS,
FUNCION 2| AGUERDOS, DECRETOS Y DEMAS DOCUMENTOS NORMATIVOS APLICABLES QUE SE PUBLICAN EN EL GIARID OFICIAL DE LA FEDERACIIN O QUE EMITAN
LO8 ORGANGS NORMATIVOS, QUE REGULAN £ IMPACTAN 5U OPERAGIGN

ANALIZAR DESDE EL PUNTQ DE VISTA JURIDICD ADMINISTRATIVO, LOS PROYECTOS DE DISFOSICIONES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE REGCURSOE]
FINANCIEROS ELARORADOS POR LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA COORDINAGION SECTORIAL DE ADMIN(STRAGIGN Y FINANZAS,

FUNCION 3

QBJETIVO §

Funeloned que cenmibuyen al
Togra ds! abjetive £A0Ia0 DE LA FUNCIGH DESCRIPCIGN DE LA FUNGIGN

FUNCION 1
FUNGION 2
FUNCISN 2

PRM



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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
E. ENTORNO GPERATIVO j
TIPO DE RELACION:[ INTERNAS ]

Elfl= af tino da rolacidn f#

xollonr [a relncidn solpeclonada
INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAE COMPETENTES OE LA ADMINISTRACION FEDEMAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F, ¥ EN|
PARTICULAR CON LAS AREAS DE LA COORDINAGION SECTORIAL DE ADMINISTRACION Y FINANZAS, PARA PROPORCIONAR ASESORIA A LOS
Ellla an dénds tane impacte I Infarmacion ftsa srancle sl puesto
lLA INFORMACION QUE SE MANELA REPERCUTE HACIA EI, INTERICA DE LA DEPENDENCIA

Caracteriatica da la informazidn (4):

HIVEL DE £9TUDICS f'l=i LICENCIATURA O PROFESIGNAL

Elift of grada de satudios qua roquise sf pusatn

GRAOO DE AVANCE (v} TATULADO N

Eljja 8! gitdo ds avanca et &y cazo
AREAS (£ CONOCIMIENTO: Elagir dal eatiloge do carraras (a {8} earrars (8] ganarica {8) qua raqulara ol punsta

Gfgﬁ:ﬁﬂgﬁﬁ\ﬁg i DRRECHO BURCCRATIGO
°'§gg‘;’,ﬁ;;g§',‘,‘¢§: ' DEREGHO DERECHO
cligfnlﬁ?s?-gfxmﬁi Y OERECHO CORSULTORIA JURIBIGA
°'§SE’.’.ZT=12§'Q’J§2 ¥ DERECHG CIENCIAS JIRIDICAS
s ¥ ADMINIBTRACION ADMINISTRACION
cfxﬁﬁ;ﬁi%bg ¥ CIENCIAS nanF%ABauvcianlsm.\cnéN GUBEANAMENTAL
C':g;mﬁgﬁﬁ&ig Y ADMINISTRACION ADMIHISTRACION

B, EXPERIENCIA LABORAL

HitMO DE Afios pe 3
EXPERIENGIA (»)

AREAS DE EXPERIENGIA: Elaglr dal catdlago do droaa de #xpariancis, fa o 18 Arwa(s) do axpariansia (s} qua ragulern ol punsio

SN, - "
GRUIPO:DEEXPERIGNGIA! ANEA FEPECIFIDA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO ¥ LEGISIACION NACIONALES DERECHO ARMINIGTRATIVO

CIENCIAS JURIDICAS Y DEREGHO DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES DEREGHO Civil,
CIENGIAS JURIOIGAS Y DERECHO TEORIA ¥ METODOS GENERALES LEQISLAGION
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHQ ¥ LEGISLAGION NACIONALES DERECHA PliBLICO

“ho,

i Ba conltestar 8, expllqus Ixs taroned an nl recurdrs

D ganloatar 61, bxpllaisd lag reones un o recusdra -

ESPECIFICACIONED ERQDNGMIE
: STt fielearequed

" ELPUESTC ESTA BAID CONDICIONED

/D& ZBTALA .

"7 1, BIERGICIO DF LAS FUNCIONES £ HONE EN ‘
-+ RIEAGO AL GCUPANTE O A 5U FANHLIAY :
0. CAPACIDADES GERENGIALES ¥ TECMICAS DEL PUZSTA

CAPACIDADED GERENCIALES indiqus &l nival de dominlo reguarida par &l puetlo para cada capacidad,
Recuerde qua da Jofs da Dapzrinmanta a Direciar Genaral san das de ingrase y permanancld y unz mds de
pormanansia y para al easa da las Enlaces son doa da ingresa y permanancia,

CAPACIDAD MIVEL DE DOMINKD { » ): {HOGREBS Y FERMANENCIA FERMANEHCIA
1 VISION ESTRATEGICA 2 0
2 LIOERAZGO :Z‘:[
1 DRIENTAGION A RESLLTADDS !::j: o
{  TRABAJD ENEGUIPO ]
5 HEGOCIACIGN = 1 m» [

PLM



ANEXO 2
- GUIA DE SERVICIOS

La funery |
! FORMATO DE DESCRIPGION ¥ PERFIL DE PUESTOS

rustics |
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGCS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEBERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACINADES TECNICAR

Datina (a4 capacidades thcnicna Gua sk requistan pora ¢l pusats,
PAOPOSITO 08 BVALUAGIOH DE LA EAPAGIDAD

CAPACIDAD HIEL "Ifj‘_m”'”’“ WGRESQ PERMANENCIA

HOCICNES OENERALES DE 1A ADMINISTRAGISN PUBLIGA anco
FEDERAL

AUDITORIA SNTERNA AVaNzZaDO —I @

AUDITQRIA FINANEIERA INTERMEDID I @

T
2]

Efs casn de qua ol puasto raqulars que su o&upante {engs Ix capacidad da hablar, loer vla ascribie algun ldloma yio lagua Indigana,
dabard aspacifleicarss como anpacidad 18enlea v anolar en la sigulanta seeclén ol detutla do su nivel de daminle.

IGIOMA Y10 LENQUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR EScCAIBIA

LENQUA iNalaena LEER HABLAR £5CRIBIR

ORSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTG ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUA DRQ.

OHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVG PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

CIEFE INMEDIATC DERPUESTO BEL DEPARTAMENTS DE CCHYAATOS ¥ FIDEICOMISOS ES EL DIRECTOR DE CONTROL ¥ NORMATIVIDAD QUE E5 DE NUEVA CREACION.
HE SUBIAIERON UNA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO SIN EMBARGE £4, AREA ND LAS COHNSIDERD

Firmiaa \

Fllular da la unidad 2 tratlva: Nombre y firma \\ L J &(ﬂ 16t ¢
DIRECTOR GENE DE ARMINISTRACION COORMNAOOR SECTORIAL DE ADMINISTRAGION A FINAMZAS
C.P. ROBERTEALVAREZ ARGUELLES

)_wno SONZALEZ RUIZ [}

— —

rF/m:/up:mnln ¢elfiosto: Nombra y firma
ARTAMENTO DE[ONTRATOS Y FIDEICOMISOS
(UREACION)

Mamhbre y firma

Espociatinia de la Diraccion Gene

de Planeacidn, Programacién y Eveluaciad Educativa
LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBAGION/DEL COMITE TECNICD DE PROFESIGNALIZACION DE LAMDMINIS TRAGION FEDERAL DE_SERVIEIDR EPUCATIVOS BN EL D, F,

- 7 e, > PR
PRESIDENTE /S’ECRET.%G TECNICO REPRESENTANTE D&\LA SECRETARIA DE LA FUNCION

— POBLICA
Facha: /
DIAMESIARD




ENTIFICACION DEL PUESTOD

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

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

256.C00-1-CFOANDT-000051 1-E-C-G

CE0IGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTOQ DE PLANEACION ¥ ORGANIZAGIEN
El registrado en iy estructura

HOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

£s ol gue se utiliza en los caldlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar i mislén que le corresponda al puesie conslderando gyus consiste &n el proposito fundamental del mismao “su razén de ser”, buscandnia
congruencia y contribucln con la misidn del puesto medlato superior. En el case del armer nivel de la erganlzaclén, saré con relaclén a Ia misian
de ta depandencis 1 trganoc descancentrade.

INSTRUMENTAR ¥ DPERAR LAS MEJORAS QUE REQUIERA EL SISTEMA DE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL CON BASE EN LA NORMATIVIDAD
VIGENTE, COM EL FIN DE QUE RESPONDA A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN MATERIA DE ADMINISTRACIHON DE PERSONAL

C. OBJETIVOS ESPECIFIOS DEL PUESTO] Y. Establecar tos ohjetlvos que contribuyan a la mislén seleccionags.

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al

2. Establgrer las funclunes que contrlbiryan al objetivo del puesto en orden de Importancia {# es la mis Impostante para lograr el abletivg
del puesto),

LOS OBJETIVDS

OBJETIVO 1

OPERAR LAS ESTRATEGIAS PARA INCREMENTAR LA CALIDAD Y EFICIENCIA DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL EN CADA UNC DE LOS
PROCESOS OUE LO INTEGRAN ’

Furcianaa gue corribuyan al
lageo del abjative

CODIGO DE LA FUNCIGH E DESCRIPGHIN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR LA OPERACION DE LOS PROCESQS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION D% PERSONAL PARA PROPONER ESTRATEGIAS DE MEJORA

FUNCION 2

LLEVAR A CABO LAS MEJORAS QUE REQUIERA EL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE OPERAGION PARA QUE OPERE EN CONDICIOHNES OPTIMAS

FUNCION 3

PROPONER EL DESARROLLD DE PROGRAMAS DE CAPACITAQIﬁN EN MATERIA DE MOVIMIENTOS B INCIDENCIAS DE PERSONAL Y DE CONTROL DEL
PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES PARA LA OPERACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSGNAL DEL ORGAND BESCONCENTRADD

FUNEIGH 4

REALIZAR ESTUDIOS PARA LA DETECCION DE FAGTORES QUE OEST_ACUL?CEN EL CUMPLIMIENTO DE LOS DBJETIVDS EN LOS PROGRAMAS
INSTI¥UCIONALES, ASI COMO PROPONER ALTERNATIVAS PARA SU SOLUCION

FUNCION &

SISTEMATIZAR LA INFORMACION DERIVADA DE LA OPERACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL

OBJETIVO 2

OPERAR LOS MECANISMOS CUE FACILITEN LA IMPLEMENTACION DE LAS ADECUACIONES Y/0 MEJORAS AL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL)
MEDIANTE EL ANALISIS DE £ A INFORIMACION GENERADA POR EL SISTEMA

Furciones que contribuyen al
tpro del objethn

COMSO DE LA Eukcian DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DISENAR E INSTRUMENTAR LDS MECANISMOS PARA Ei. FORTALECIMIENTO GE LA OPERACKIN Y DE LA DESCONCENTRAGION DE PROCESUS DEL
SISTEMA DE ARMINISTRACION DE PERSONAL

FUNGION 2

PARTICIPAR EN EL DISENO ¥ REGISTRO DE LAS ESTRUCTURAS OCUPACIONALES DE LOS CENTROS DE TRABAJQ SUSTANTIVODS, REGULAR LA
CONFORMACION DE LAS MISMAS Y EVALUAR SU GCOMPORTAMIENTO EN EL SISTEMA DE NCMINA

FUNCION 3

SISTEMATIZAR LA INFORMACIGH DERIVADA DE LA OPERACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSOMAL

FUNCION 4

COORDINAR LA ACTUALIZACION DEL CATALOGC DE CENTROS DE TRABAJD EM EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRAGION DE PERSCNAL {SIAPSEPR)

OBJETIVD 3

Furclomes gue contribuyen al
lagto del abjativo

GOME0 DE LA FUNCION DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funciaboi que contrinuyen al
logra del otijativg

COBIGA DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLINCION 1

// FUNCION 2

4 FURCION 3

OBJETWG 5

Fubciama que conlrituyen at
iagrd del objothn

CORIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

FUNCION 2

I FUNCION 3

N




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCION SENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTDS

E. ENTORNG OFERATIVD *’
TIP0 DE RELACIONS INTERNAS !

Elila ef tino de relacion i#
Explicar la relacidn selecelonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ HIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL PARA EL INTERCAMBIO Yi
RECOPILACION DE INFORMAGION EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSDNAL

Elifa en dénde tiene Jmpocto Ja Informacien gue manefa of puesto

Caracteristica de )4 Informacién {+): LA INFORMACION QUE 5E MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

SCOLARIQAD YIO AREAS DE CON

NIVEL DE ESTURIOS (‘J?’ LICENCIATURA O PROFESIONAL I

Elijz e grods do astudios qun reguivre of puasto

GRADO 0E AVANCE f+)] TITULADD i

Ellfa ot grada de svance u# 54 caso

AREAS DE CONDCIMIENTO; Eleglr del catitagn de careras |a (s) czrrera (s) genérica {s) que requiera el puesta

C'.fﬁ'ﬁ'ﬁfﬁgﬁﬂbﬁi Y CIENCIAS PoLlnPcL_l.?u\:: .:ummsnucmu GUBERNAMENTAL
mﬁm&sﬁ Y ADMIMSTRACION ADMINISTRACIOR
"'ﬁ’,f;',‘,‘f;gﬁ';};ﬁg ¥ ADRIMISTRACION RECUASDS HUMANDS
c’iﬁﬁﬂﬁ.ﬁsﬁﬁiﬁbﬁ Y CONTAQURIA CONTARCR FUBLIGO
. c'igguﬁsiﬁ::\l;i: Y ADMINSTRACION RELACIONES INDUSTRIALES
IRGEMIERIA ¥ TECHOLGGIA INGEMERIA INDUSTRIAL ADMIMISTRADOR
cfﬂﬁ'&f‘;ﬁiﬁbﬁ: Y ADMINSTRACION DESARROLLO DE FERSGNAL EN LAS EHPRESAS
_Wiiﬁr&iﬁg:bﬁg ! _ ADMIMSTRACION BIRECCIGN ¥ ADNINIETRACION DE EMPRESAS
B. EXPERIENCIA LABORAL
WO DE AROS DE 3
EXPERIENCIA [#)

REAEEREGIFICA;

‘ CIENGIA PouTica ] ADMINISTRACIGN PUBLICA GESTION ADMINIS TRATIVA
CIENCIAS ECOHAMICAS DIRECEION Y DESARRDLLD DE RECURSOS HUMANOS PLANEACION DE RECURS0S HUMANDS
CIENCIAS ECONOMICAS PIRECCIOH ¥ DESARROLLO DE HECURSOS HUMANOS EVALUACION DEL DESEMPEAD
CIENCIAS ECONOMICAS ORGAMZACION ¥ DIRECEION OE EMPRESAS PLANEACION ESTRATEGICA

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNIEAS DEL PUESTO .
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominlc requerldo por &l puesto para cad4 capocldad.
fAecuerde gue de Jate do Departamento a Director General son dos de Ingreso y peérmanencia y una més de
permanzncla ¥ para el caso de los Extaces son tos de ingreso y permanencia.

} CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIQ {+]: INGREAN Y PERMANENGIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA 2 I
LIDERAZGO : 2: ::j
[=E]

TRABAID BN EQUIPO 2 i

1

2

3 ORIENTACION A RESULTADOS m:::]
4

5 NEGOGIACIGH | |

HEEEE




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

UNIDAD BE SERVICID PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
MRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dufinn laa capacldadss lécnican qua sa zuquinran pera ol pyasio,
PROPOSITO NE EVALUACION O LA CAPACHIAN

HIVEL OE BOMIHIO

GAPACIDAD o} MGRESO PENMANENCIA
1 HOCIONES GENERALES OF LA ADKIMSTRACION PUBLIGA Ginico
FEDERAL

2 RECURSOS HUMAHCS-RELACIONES LARGRALES, AVANZADO

ADMINISTRACION DE PERSQNAL Y REMUNERACIONES

RECURES0S HUMANOS-OROANIZACIOHN Y PRESUPLUESTO
3 I LABITULO 1000 l AVANZADD ]
4 r ADMINISTRACION DE PROYECTOS IPIJTERMEDIO —I
| i
s | F ]

E£n catin de gue &l pussto requiera fue Su orupante tenga la capocidad de hablar, leer ylo ascriblr algdn idioma y/o lengua indigena,

tdeberd especificicarse coma capacidad {écnlea ¥ anatar en ka slguiente seccién el detalle da su nivel de domlaio.
IDIOKA ¥/0 LENGLA INDIGEHA HIVELA DE DOHIMIO
1DIOKA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA JHDIGEHA LEER RaBLAR EGGRIBIR
DBSERVACIONES: & EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTG ¥ OUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIG, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA! RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR 1,05 ESPECIALISTAS

A
5.

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL ORGAND DESCONCENTRADGO

. I h\ll\\-
Firmas H \\‘\'\
l \
- !
THular de 1 unidad administrativa: Nombre y firma :‘Jgfe Inmediata: Norbre ¥ firma
ADMINISYRADOR FEDERAL DE SERVICIOS SUBDIRECTOR DE PLANEAGION
EDUCATIVBS‘EQ ELD.F. B IC‘.-$F.RGID SOREQUE TELLEZ
OR. LUIS!GNAEIO sim HEZ GOMEZ f ' /s
/
J E——
Ny
/"l
- ﬂﬁ ml\b’ i \ \ /[/w{é‘éééé (

©clipante dal pucsl\é“/ . Nombre y firma \L
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACIGN Y CRGAMIZACION Especlalistafia la Direccldn Genera) dg Plan acidn,
LIC. CLAUDIA MORALES CAND Programaclén y Evaluacién Educatly

C. PATRICIA LLEAL MARTINEZ

APROBACION BEL COMITE 'l,'uEm‘;lICO DE PROFESIOPALIZACION DE LA ABM[NISTRA()KJN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

e

SECRETARIO TEGNIC EFR /séNTANTE DEVLA SEGRETARIFDE LA FUNCION
PUBLICA

Feftin;
4 15-3ul-03

= ‘;v



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DERURIPSION ¥ PERFIL DE PURATOB
UNIDAD DE 8ERVICIO PROFESIONAL Y RECURI0B HUMANDSE DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FERERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUSTURAS Y FUESTOS

A LS

=t

CO0IGO DEL PUESTD 26-C00-1.CFOAN01-0060892-ECL

HOMBRE DEL PUEBTO

ETToglatrodo o1 Tn eneirciors

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACKIN

CONBECUTIVO CONGENTRANGCR:

Es ol quo ao utilicx en fos caiilogos

8. MISION DEL PUESTG:; Datarminar Is misién qua Jo soraponda ol pussio conafderanda que conslsts an al propésita fundsmantal dal misme sy rasdn da aar", buscanda la
congruancla y contribucldn con In misldn dal punsto inmasdiala suparior, En al case del primse nlvel da la argenizacidn, sord con ralaclén a la mialdn
de la dopapdencia u droanc dongoneantredo.
EVALUAR EL DESARROLLO BE LO8 PROCESGS ¥ PROGRAMAS QUE TIENE BAJO U REBPONSABILIDAD LA DIRELGION GENERAL DE ADMINISTRACION, CON BASE EN La

NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA, MATERIA ¥ LOS INDICADORES PREVIAMENTE EBTABLECIDOSB, AFINDE DETERMINAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOB OBJETIVOS ¥ METAS;

e T L—————
C. DAJETIVOS ESPECIFICOS DEL FUESTg't Estblacor [oa objetivon qua huyan a Ja mislén salacel 1,

¥ LAE FUNCIONES OUE CONTRIBUYEN Al2. Establacar Izs funclonas qua contribuyan ol objatlve daf puaste an ordan da Importanela {1 ap 18 man Impaortanta pars Jograr e| tbjotiva
LOB CBJETIVOS| dsl puesio),

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LA DPERACION DE LOR PROCEBOS ¥ PROYECTOS DE LA BIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION PARA EVALUAR EL,

OBJETIVO e SEMPERQ DE Li et

Funciones que sontriiuyw af

logra dnl objative CADIA6 DE LA FUNEIGK [ DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

AARTENER ACTUALIZADA LA INFORMAGION RELATIVA A LA EVALUACION OEL PROGAAIA OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCION GENERAL DE
FUNGION 1 oINS TRAGION

FUNGION 4|ASESORAR Y ORIENTAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL EN 14 PRESENTACISN DE LOS REFORTES DE AVANCE DEL PROGRAMA ANUAL ¥
DEMAS INFORMES INBTICTUIONALES

VERIFICAR EL GRADO DE AVANCE DE LOS INDICAGORES DE MEDICION ERTAHLECIDGS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL (MOVIMIENTOS]
FUNGION 1[5ERVICIDS ¥ TRAMITES DE PERBONAL, GENERACION bE PAGO,CARRERA MAGISTERIAL, CAPACITACION, ENTRE OTROB) CON EL PROPOSITO DE
IMPLEMENTAR ACCIONES OE MEJORA ¥ £N SU CASQ INTERCAMBIAR EXPERIENCIAS DE EXITO -

FUNGION 2/ VERIFICAR QUE EL PRESUPUESTO 8E EJERZA CONFORME AL PROGRAMA ANUAL GE LA DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION, CON EL FIN DE VER!
LA EVOLLUCION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL

FuNCIdN 3|VERIFICAR EL GRADO DE AVANGE EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS COMPROKISOB ESTARLECIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL EN MATERIA DE RECURADS
MATERIALES ¥ SERVICIOB DE LA UIRECCION GENERAL,

ANALIZAR EL REPORTE £5TADISTICD GENERADO EN MATERIA DE AOMINIBTRAGION GE; PERSONAL, FINANCIEROS, MATERIALES ¥ BERVICIOB, GON EL
FUNCION 4|PROPOSITO DE IDENTIFIGAR EL CUMPLIMIENTD DE LOS iNDICADORES DE MEDICION ESTABLECIDOS Y ESTAR EN POSIBILIDAZIES DE GENERAR LOS
INFORMES REBPECTIVOS

FUNCION 51 VALORAR LOS RESULTADQS DERIVADODS DE LAR ACCIONES DE MEJORA QUE B IMPLEMENTEN EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE: PERSONALS
RECURSOB FINANGIERGS, MATERWALES Y BERVICIO9, PARA PREVEER FAGTCRES DE RIESGO

FUNGIGN 5| MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA INTEGRAL. DE EVALUACIGN OE FROCESOS Y PROYECTOS EDUCATIVOR [MEPPE), CON EL PROPGEITO DE
COADYUVAR A LA TRANSPARENGCIA Y RENDICKIN DE CUENTAS .

QBLJETIVO 2

Frinaionau quse corrtribuyen wi
logro datobjstha

cAniGo DE LA FUNGIAN

DEBCRIPGION DE LA FUNCIGN

FUNGION 1

FUNGIAN 2

FUNCION 3

QBJETIVG 2

Funoionas que sontribuyer af
loyra del abjetive

CODIBD DE LA FUNGION

DESCRIPCION DE LA FUNGIGN

FUNGION 1

FUNGION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funsitnas qus cortribuyen #f
fogre deloljativa

SE0IGO DE LA FUNCION

DESCRIPCIGN DE LA FUNCISN

FUNGIAN 1

FUNCIAN 2

FUNCION 2

OBJETIVO 5

Funcignes qus Eonirituyen af
logro dat abjtive

CODIBO DE LA FUNCISN

DESCRIPGION DE LA FUNGIGN

FUNGIONA

FUNCION 2

FUNGCION 3

Nl") }"\v H‘



ANEXG 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS \rhl!dwm

UNIBAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
E. ENTORNG OPERATHVG j
: TIPO DE RELACIN INTERNAS |
Elifa ol tipe do rmlacidn /#)

(NTERACTUA INTERNAMENTE CON AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIAN Y LA DIRECCION GENERAL DOE PLANEAGION,
PROGRAMAGIGN Y EVALUAGION EDUGATIVA

Ellf2 ant ddnde tiona impacta Ja Intarmacidn gire maneja of ptiesta
LA INFORMACION QUE BE MANELA REPERCUTE HAGIA EL iNTERIOR DEL AREA DE ADBGRIPCIGN

NiVEL DE ESTUDIGN "11 LICENCIATURA O FROFESIONAL B
Eilfw ol grado do setidiva qua Tequisrs of pusatc

GRAGD DE AVANCE (.;-| MTULADD i
Ellfs of pracie: da avance on su cean

AREAE DE CONQGIMIENTD: Elegir dal eatdlago de earraran Ja {8) carrom {8} ganerica {8} quo requlera al puasto

S
CIENGIAD 0OGIALES ¥
ADMINISTRATIVAD ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENEIAS BOGIALED ¥
ACMINIBTRATIVAS ecanomla ECONDMIA
GIENCIAS DOCIALES Y CIENGIAS POLITICAS Y ADMINIBTRACIGN
ADMINISTRATIVAS PUBLICA GUBERNAMENTAL
INGEMIERIA ¥ TEGNOLOGIA INGENIERIA {NDUSTRIAL ADMINISTRADOR
B. EXPERIENCIA LABORAL, ¢
-
MINIMG DE ARGS D 3
EXPERIENCIA (o}

AREAS DE EXPERIENGEA:

ADMINISTRACION PUBLICA GENTISH ADMINISTRATIVA,

D, CAPAGIDADES GERENCIALES ¥ TECNIGAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENGIALES Indigue al nival de dominlc raquerdan por al puosto parn cada capaoidad,
Racuerde que do Jofe da Dapurtamento a Direclor Ganoral son doa dé ingmso y panhinencly ¥ une mds do
parmanencla y para ol ¢aso de fos Enfacas son daa de ingmas ¥ parmenancls,

CAPACINAD HIVEL DE DMK (o) HGREBO Y PERMANENCIA F Cth
1 VIGIOH ESTRATEGICR i 2 IEEE
2 LibtRAZGO 1 @
3 ORENTAGION A RESULTADDS =
i TRABAJO EN EQUIPO ]
5 NEGOGIACIGN | D A 1 e




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
HORMATO Bl DRABGRIPAKON ¥ PEANIL, DY PUBETOR

_ it iy iy
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIDNAL Y RECURSOS HUMANOS bE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADEA TECMNIGAS Daflna Ins capeatdmss técnices qun en maquleran pars sl puato,
FROPOATO D EVALUACKIN DE LA CAPACIOAD
CAPACIDAD HIVEL o owme INORERD PEMANENEWA
1 I NOGIDNER GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA iea l
FEOERAL
2 CULTUAA INSTITUCIONAL INTERMEDIO
3 GONTROL, EVALUACION ¥ APOYO AL BUEN tIORIERNG -AVA!RADO
+ U I
; [ ]
[
"
a f | ' i
En easo do que 4l pussts maulem % oy ocupanta tanga ia capacidad de hxblar, leer yio aacriklr algin Idloma yig langus indigena,
tlubard espscificicorso coma capatldad tdenlen y anotar an fa alguianta secelsn af datniie da au nival da dominio,
IDIOMA Y0 LENOUA NCIaENA NIVELA DE BGMINIG
IDICMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIOENA LEE#H HABLAR EBCRIBIA
OBSERVACIONES: [ 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTD QUE CONSIDERE IMPGRTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL.

CUESTIONARIC, ANOTARLO ENEL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSEAVACIONES DEL ESPECAILISTA: ‘ RECUADROD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

" .

_\\

/

™ :
Firmas
.
Titular da Jn unidad ndlmln‘i'ntmlm: Nomire y Firmn .ILra Inmadlato; Morjbre y Flima
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRAGIAN sUBDIREGTOR RE FLANEAGION
€.P. ROBERTO ALVAREZ ARGUELLES LIGY8ERGIO BDREj UE TELL EZ
[
. ' 3
/_\ a
Deupanto def Pusato: Nombra y firma Nombre y fima
JEFE DE DEPAHTAMENTO BE EVALUAGION - Eapetinllsts da i Direccitn Gonagal
VACANTE Plannaclin, Programecidn y Evaluas|s, Edugativa
/d LIC, PATRICIA LEAL MARTIN

APROBAGIOR DEL GO, ITE.TECNICO‘DE-PRGFESIC}NALIZACION DE:L{ ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.. e

) al e ; - S TR
PRESIDENTE” o - secﬂs}:hmo TECNICO REPRESENTANTE DE LA SEGRETARIG DH LA FUNCION

; ‘BUBLICA
Facha: /
/ a71JuLi2609, /

_/ |




ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATOQ DE DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLICA FEDERAL
PIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

35-C00-1-CEOADM-t000510-E--p

CODISO DEL PUESTD

HOMBRE DEL pUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENCION AL GRUPO 1

ETregictrada on astrucrara

CONSEQUTIVO CONCENTRADONR:

Es al que go utilize an las catdlogas

,B. MISION DEL PUESTD:

Datarinar la misldn qua la carreapanda al puesto sonslderande qua conalsta an at Aropdslta fundamandal del mismo “su razdn dp sor, buscando
cangruencia y eantribuclda con ln misién del puesta Inmedialo suparer, Bn el casa del primer nlvel de I3 organlzacldm, serd can relaclon a i mision
ge la donandencin u draano desconcentmde.

QUE EL PERSONAL DE LOS NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVAS PARA EL BISTRITO FEDERAL CUENTEN CON ASESORIA E

MATERIA LABORAL DE ACUERDO A LAS

NORMAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLEGIDOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOM, Establoer los objetivos
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYERN 4l

qua cantribuyan a tn mlsidn sefaceinnada.
2 Establacer las funciones guu cantribuyan al ohjetivo dol puesta en orden de importancia {1 a4 la mas importanta pam lograr el abjeliva

LOS OBJETIVOS|del puesta),

OBJETIVO 1

ASISTIR ¥ ORIENTAR EN MATERIA DE RELACIONES LARORALES 5 LOS NIVELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRAGION FEDEAAL DE SERVICIOS]
EBUCATIVOS EN EL ISTRITO FEDERAL, APOYANDO CON LAS PETICIONES REALIZADAS POR ORGANGS ADMINISTRATIVOS Y JURISDICCIONALES

Funclones que cantribuyen sl
lagro sl abjaitve

£OMRO DE LA FUNCIG .°  DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

ELABORAR LAS RESPUESTAS A LAS PETICIONES QUE EN MATERIA LABORAL EFECTUEN LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA 5U ATENCIQN

FUNCION 2

REVISAR Y ATENDER LAS QUEJAS,
¥10 LOS USUARIOS DEL SERVICIO EDUGATIVO GON EL PROPOSITO

QUE EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES, PRESENTEN POR LAS Ving INSTITUCICHALES,
DE DARLES ASESORIA JURINICA CORRESPONDIENTE

LOS TRABAJADORES

FUNCION 2

RESPONGER EN EL AMBITO DE GOMPETENGIS A LAS PETICIONES JURIDICAS FORMULADAS FOR LAS COMISIONES NACIOMALES Y LOCALES DE
DERECHOS HUMANOS, MINISTERIO PUBLICS FEDERAL Y LOCAL, TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTIGIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA, TRIBUNAL FEGERAL DE
CONCILIACION Y ARBIYRAJE Y TRIBUNALES JUDICIALES FEDERALES, AS| COMG LA INFORMAGION DE CEDULAS PROFESIONALES APOCRIFAS

SOLICITADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES CoN EL FIN DEE ATENDERLA ANTE LAS INSTANGIAS CORRESPONDIENTES

FUNCIEN 4

RECIRIR LAS SOLICITUDES ¥ REQUERIMIENTOS DE LA S0CIZDAD MUTUALISTA “EL SEGURO DEL MAESTRO" PARS BPOYAR SU ATENGISH

FUNCION §

ATENDER Y DEFINIR PLANTEAMIENTOS DEL SINIDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA EDUCACION DEL SINDICATO INDEPENDIENTE DE Lot
TRABAJADORES DIE LA CIUDAR DE MEXICO PARA PROPONER MEIDRAE EN MATERIA LABORAL

OBJETIVO 2

REALIZAR PROGRAMAS DE APQYQD LAEORAL PARA LOS NIVELES EDUCATIVOS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS BN EL D4STRITO FEDERAL, PARA CONTRIBUIR A LA MEJORA DE RELACIONES MEDIANTE UNA PARTICIPACION PROPOSITIVA

Functanes qua cantithyen at
lagra del abletivg

CODIGO OE LA FUNGIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNCIAN

VIGILAR LA INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA CENTRAL ¥ SUBCOMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD E HISIENE Y MEDIO AMBIENTE EN EL TRABAJO,

FLUNGION

FUNGION 11 LOS NIVELES EDUCATIVOS CON EL PROPOS(TO DE CONTRIBUIR AL BUEN FUNCIONAMIENTO DE ESTAS
TURNAR LAS SOLICITUDES DE CREDITG DEI, PERSGNAL DOCENTE ¥ DE APOYO ¥ ASISTENCIA A LA EDUCAGIBN FARA GASTOS DE ENGANGHE DE

FUNCION 2|VIVIENDA Y10 ESCRITURAGIGH AL COMITE TECNICO DEL FROGRAMA ESPECIAL DE FINANGIAMIENTO PARA LA VIVIENDA DEL MAGISTERIO EN EL DISTRITG
FEDERAL

FUNGtoN 3|DETECTAR LAS CAUSAS DE INCUMPLIMIENTO DE Las CONDICIONES GENERALES DE TRABAJD EN LOS NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN Bl DISTRITO FEDERAL PARA APLICAR LAS SANCIONES ESTABLECIDAS

FUtcion 4] DIFUNDIR OPORTUNAMENTE A LOS NIVELES EDUCATIVES ADSERITOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EOUCATIVOS EN EL DISTRiTC)
FEDERAL LOS CAMBIOS EN LAS CONDICIONES GENERALES DE TRABAJD, A EFEGTO DE EVITAR INCUMPLIMIENTOS

CRIETIVO 3 ASEGURAR QUE EL ACERVO DE LA NORMATIVIDAD JURIpICA Y ADMINISTRATIVA SE ENCUENTRE RENTRO DEL MARCO NORMATIVO APLICAHLE A LA]

ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funciones que coneliuyen af
{agfa dot objetvg

CODIGO DE LA FUNCIHN DESGRIECION DE La FUNCIGHN

FUNEIAN {

ANALIZAR LA COMPETENGCIA Y AMBITO DE APLICACION DE LA NORMA EN EL MARCO DE LAS FUNGCIONES DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DEj

SERVICIOS EDUCATIVCS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA SU OPORTUNOD CUMPLIMIENTO

FUNCION 2

OBJETIVD 4

Funclones que conltlbuyan at
lapre del objativa

COGIGO DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCHAN

FUNCION 1

FUNCIGN 2




. ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPGION Y FERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIG PROFESIONAL ¥ RECURS0OS HUMANDS DELA ADMINISTRACION PUBLICA FEBERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUEBSTOS

TIPO BE RELACIE')N:! AMBAS [

Etifa of tino de ralacidn (+

roficay fa celneidn selecclonana

[}
INTERACTUA EXTEAMAMENTE CaH GRGANDS ADMINESTRATIVOS v JURISDICCIORALES, Comts HUEGADGS FEDRERALES,
BERECHOS HUMANOS, 174 ¥ JUNTAS OE CONQILIACIGN v ARBITRAJE E INTERHAMENTE CON LAS AREAS ADMIRSTRATIVAS ¥ HIVELES

JUZGADOS DEL FUERD SOMUN, CoMISION HACIONAL pE
EDUCATIVOS, ADSCRITOS A L
ADMIMISTRACION FENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS BN EL OISTRITO FEDERAL

£ en dénde tana lmpacto fa Informacidn Que rianefa ef puesio

Caracletistica de la Infarmacisn (=)

LA INFORMACION QuE SEMANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENC:A

ERFIEDELFNESE

Cioh A

A ESCOLARIDAD V15> AREAS DE CONGCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOs m-[

LICENCIATURA G RROFESIONAL —!
Fla al oroda de oztudies que sequiern of rosta

af TITULADG B

Elifa al grace da nvence 21t 3u Epsa
AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir def catilogn de carreras ia {s!

GRADO DE AVANCE |

} tarrera {g) ganérlca (s) qua requlera el puesto

v
CIENCIAS SOC)ALES ¥
ASMINISTRATIVAS

CIENCIAS 50CIALES ¥
ADMIRISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

PERECHO

DERECHO
T —— ]

DERECHD BUROCRATICD

DERECHD COHSULTORIA Jurlnica

B.EXPERIENGIA LABORAL

MINIG BE Afios D 1
EXPERIENCIA I8 E

o

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr dal catiloga de dreas de expariencia, la g lag Araafs) de experlencia (5] que rggulera gl pueslg

AREAS O EXPERIENGLA o

e

.. _GRUPD BE EXPERIENCIA - . TAREAGEMERAL LT AREA EGPECIFInA-
CIEHCIAS SJURIDICAS v BERECHO DEAECHD v LEGISLACKIN N ACIOHALES

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHG

LARORAL

OERECHG ADMINISTRATIVD

—— _

CIENEIAS ECONGMICAS DIRECEION ¥ DESARACLLO BE RE¢ Uitsos HumANDS

CIENCIAS JURIDICAS ¥ BERgcTs
DICAS ¥ DEs )

RELACIONES LABORALES
e e

e
BERECHD ¥ LEGISLACION X ACICHALES
——— e

BERECHO CIvIL

C. CONDICIONES TE TRABAID Lo .. Bt gaga 0y quo of piaslp ra
’ : 0. 45E REQuiERE B P

auiera condicionay sspecialas o trabajo ifefte wf siqulants agertady

DISPOMIBILIDAD PaRa VIALAR

: j : - PERIGOOS ESPRCIALES DR TRA

HORARIG DE TRABAIG (+) L HORARIO MixTa

AJO.] s ]

h ’ ’ . ’ ’ ) .0 pe Eanleatar 5), sxzitaue lns fa200e8 &0 el reguadig
B MO . . o s '
CONDICIONES ESPECIALES DE TRAZAJO; :

: EES Indispensabig?

. . A De conlostar S|, axpifaus ins fn.:anes tn af re.cuadrn -
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: {Caractarisiicas

" fisigaa iequeridag pat el Puesta) Ho

s indispansayle? Sy - . DA :

* BLFUESTO £574 BAJD Conbiciags [ o EL EJERCICID DE LAS FUNCIONES | poNE £y, T™ - — R
- DEESTRE o o m&sc;am.ocunANTE_o:nsuFAmuA?,_:‘ e ST

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

CARACIOADES GERENCIALES Indlgue ol nivet de dominto requerido aor el puesto para cada capacidad,

Recusrde que da Jafe do Departamento a Director Generalson dos de Ingreso y permanancia ¥ 4na mas de
Permanencia y para ot casa da fas Enlaces son dos dg ingreso y permanencis,

LAPACIDAD HWIVEL DE DOMIMIO ¢ HGRESD Y PERMANENCIA PERMANEHCIA
] STOHN BS FHATEGIER ¥ F] P S
2 LIDERAZGO -
b 2 =] EL
3 ORIENTACIGN A RESULTADOS

ra

) 2R L)
4 TRABAJO EN EQuipD [ I = N}
5 NEGOGIAGKH [ ] fiid




UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL

FORMATO DE RESCRIPCION ¥ pEREIL DE PUESTOS

ANEXD 2
GUIA DE SERVICIOS

¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL PE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS

CAPACIOAD

Bafina loa capncidadas thenicax que &8 rasuisran para ol purala,
PRCPOIITG DE EVALUACION OE (A CAPACIDAD

{HGRESY

NIVEL Di]pomm PERMAHENCIA

1 HOCIOHES GENERALES DE LA ADMINISTRAC KW 2UBLICA
FEDERAL

UNICO ’

a ! ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA i

AVANZADG J

i e it
3 RECURSOSH MANOSJIEEEJGF{ES ALE

SOUINISTRACION DE PERSONAL Y pEMOpERACIDIES AVANZADD
z i
S mr———
5 L
e,

o]

IDIOMA /0 LENGUA INDIGENA

En caso de que af puesio requiera que sy dcupante tenga 1a capacidag de hablar, leer ylo eseribir 2fgin iioma ytg lengua indlgena,
deherd espacificicarsa €oma tapacldad teenlca ¥ anotar en 1 siguiente Seccldn of detalle de gy nlval de domintg,

HIVELA DE DM

IBOMA LEER HABLAR ESCHIGIR
LENGUA MDIGENA LEER HABLAR o B ESCRIBIM
OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO Que CONSIDERE IMPORTANTE Dt PUESTO Y QUE Ny ESTE CONSIBERADD EN £1
CUESTICWAR.'O, ANOTARLG BN &L, SIGUIENTE RECUADRO.

CASERVACIONES DEL ESPECIALISTA;

FECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Tiwlar do fa unidzd adr_ni'n'l'str. i Nambire y Firma
IRECTOR GENERAL DE ADMINIETRACIGON
C.P. ROBERTD A)VaRrgz ARGUELLES

Deupants difl Puggiq: Nombre y fiting
JEFE DE DEPARTAN ENTO DE ATENCISN A GRUPG 1
SANDRA MARTINEZ Dlaz

.

N .y .
S

Firmas

/ :
! J

Nombre y firma
Espacialista de fa Oireceion Genera) de Adminialracidn
MA, DEL. PILAR A. RAMIREZ MORALES

o

APROBACION DEL

MITE TECHICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADKINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D F.

ey SV v o N
REPRESENTANTE GE L SECRETARTE
)N PUBLICA

E LA FUNCION

DIAMMESIAf G,

i

|
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A. IDENTIFICAGION DEL

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATG DE DESCRIPCION Y PERFIL D PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIG PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

RiHEE

T =

o

PUESTO

25.C00-1-CFOA001-0000531-E-C-P

eAMIGD DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ATENGION AL GRUPO 2
ET mgisfrado ert /a astructyra

HOMBRE DEL FUESTO

CORSECURIVD CONCENTRADOR:

Es of que se uiiliza an las catdlogos

AUE EL PERSONAL DE
WMATERIA LABQRAL DE

B. MISION DEL PLESTO:

Determinaria mision que le corrasponda al puesto considaranda que conslsta en ol propéaiic fundamental dak milsmo sy razdn da s0r, buscando la
congruencla y cantribucian con la mislan del puesto Inmediato superior, En el caso del primer nivet de |a organlzocidn, serd con relaclon a kz mésidn
de la denendencla 1 droaps deseoncentrada.
LAS AREAS ADMINISTRATIVAS RE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL CUBNTEN CON ASESCRIA EN
ACUERDD A ILAS NORMAS ¥ LINEARMIENTOS ESTABLECIDOS

C. OBJETIVCS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIELIYEN Al

1. Establecer Ios objotivos que contribuyan a la mislén selecclonada,
2, Eatablecer as funclones que cantribuyan of abjetlvo del puesto an orden de Impartancla {1 e4 la mas Impartante para lagrar el ohjative]

LOS CBJETIVOSidel puasta),

OBJETIVO 1

ASISTIR Y ORIENTAR EN MATERIA DE RELACIONES LABORALES A LA AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS
EOUCATIWOS EN EL DISTRITO FEDERAL, APOYANDD GON LAS PETICIONES REALIZADAS FOR ORGANOS ADMINISTRATIVOS Y JURISDIGCIONALES

Fuaclines que contrifiuysn at
logra del abjetiva

CONIGH DE LA FUNCIEN DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELARORAR LAS RESPUESTAS A LAS PETICIONES GUE EN MATERIA LABORAL EFEGTUEN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS PARA SU ATENGION

FUNCION 2

REVISAR Y ATENGER LAS QUEJAS, QUE EN MATERIA DE RELAGIONES LABORALES, PRESENTEN POR LAS VIAS INSTITUCIONALES, LOS TRABAJADORES
Y10 LOS USUARIDS DEL SERVICIO EDUCATIVO GON EL PROPGSITO DE DARLES ASESORIA JURIDICA CORRESPONDIENTE

FUNCION 1

RESPONDER EN EL AMBITO BE COMPETENCIA A LAS PETICIONES JURIDIGAS FORMULADAS POR LAS COMISIONES NACIONALES Y J.OCALES DE
DERECHOS HUMANOS, MIMSTERIO PUBLIGO FEDERAL Y LOCAL, TRIBUNAL FEDERAL DE JUSTIGIA FISCAL Y ADMINISTRATIVA, TRIBUNAL FEDERAL OE
CONCILIACION Y ARBITRAIE Y TRIBUNALES JUDICIALES FEDERALES, ASl GOMO LA INFORMACION DE cEDULAS PROFESIONALES APGCRIFAS)
SOLIGITADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE PRGFESIONES CON EL FIN DE ATENDERLA ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

FUNCION 4

RECIBIR LAS SOLICITUDES Y REQUERIMIENTOS DE LA SOCIEDAD MUTLALISTA “EL SEGURQ DEL MAESTRO" PARA APOYAR SU ATENCION

FUNCION §

ATENDER Y DEFINIR PLANTEAMIENTOS DEL SINDICATO NACIONAL DE TRABAJADORES DE LA EDUCACION Y DEL SINDHCATO INDEPENDIENTE DE LOS
TRABAJADORES DE LA CIUDAD DE MEXIGO PARA PRAPGNER MEJORAS EN MATERIA LARORAL

OBJETIVO 2

AREAS ADMINSSTRATIVAS QUE GONFORMAN LA ADMINISTRACION FEOERAL DE SERVICIDE!
A LA MEJORA DE RELACIONES MEDIANTE UNA PARTICIPACION PROPOSITIVA

REALIZAR PROGRAMAS DE APOYO LABORAL PARA LAS
EDUCATIVOS EN EL RISTRITO FEDERAL, PARA CONTRIBUIR

Funciones qua contribuyen al
togro dal abjelva

COBIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

VIGILAR LA INTEGRACION DE LA COMISION MIXTA CENTRAL ¥ SUBCOMISIONES MIXTAS DE SEGURIDAD £ HIGIENE Y MERIO AMBIENTE £N EL TRABAJG,
DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS CON EL PROPOSITG DE CONTRISBUIR AL BUEN FUNGIODNAMIENTO DE ESTAS

FURCION 2

TURNAR LAS SOLICITUDES DE GREDITO DEL PERSONAL DOGENIE ¥ DE APUYD Y ASISTENCIA A LA EDUGCACION PARA GASTOS DE ENGANCHE DE
VIVIENDA Y/0 ESCRITURACIGN Al, COMITE TECNICO DEL PROGRAMA ESPECIAL DE FINANCIAMIENTG PARA LA VIVIENDA GEL MAGISTERIO EN EL DISTRITO
FEDERAL

FUNCHON 3

DCTECTAR LAS CAUSAS DE INCUMPLIMIENTO DE LAS COMDICIONES GENERALES DE TRABAIO EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA APLICAR LAS SANCIONES ESTABLECIDAS

FUNCION 4

DIFUNDIR OPORTUNAMENTE A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA ADMINISTRAGIGH FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL QISTRITO
FEDERAL LOGT CAMBICS EN LAS CONDICIONES GEMERALES DE TRABA.O, A EFEGTD DE EVITAR MICUMPLIMIENTOS

OBJETIVO 2

ASEGURAR QUE EL ACERVO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICA Y ADMINISTRATIVA SE ENCUENTRE DENTRO DEl MARCO NORMATIVO APLICABLE A LA
ADMINISTRACION FEDERAL [E SERVICIOR EDLICATIVOS EN £| DISTRITO FEDERAL

Funglanes qua contribuyen ot
Iagro gel ajetive

CODIGD DE LA PUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR LA COMPETENCIA ¥ AMBITO DE APLICACIAN DE LA NORMA EN EL MARGO DE LAS FUNGIONES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL, PARA S5U OPORTUNG CUMPLIMIENTO

PFUNCION 2

OBJETIVO 4

Funciones qua contritiuyan al
lagro dal abjativa

CODIGA O LA FUNCIOR ¢ DESCRIPCION DE |LA FUNCION

[ o

FUNCION 1

FUNCION 2.

T_@\

ug
e



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

| 7 FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

i)

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

71PQ DE ReLATIONY AMBAS ]

£iiia el tipo de refacion (=)

Lxolicnr Ia ralacitn soatacelonads

INTERACTUA EXTERMAMENTE CON ORGAHOS ADMiNIS?F_%ATWUS ¥ JURISDICCIONALES, COMG JUZGADOS FEDRRALES, JUZGADOS OEL FUERO COMUN, COMISIGN HACIDRAL DE
DEREGHOS HUMAMOS, IFA ¥ JUNTAS DE CONCILIACICH ¥ ARBITRAJE E INTERHAMENTE CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS, ADSCHITGS AL
ADNEHISTRACION FEDERAL DE SEAVICIOS EDUCATIVOS EM £L DISTRITO FEDERAL

Ellfa en donde Hene impocty Iz Infarmactdn que manefa el puesio

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACHA ELTNTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Caracteristica de la informaclén fe):

A. ESCOLARIDAD YJO AREAS DE CONQCIMIENTO

LIGENCIATURA O PROFESIONAL j

£lja el grads do estudlos qus requlere el punsto

HIVEL DE ESTUDIOS t:)i_

TITULADD i

Elifa ol pradta ta avance an su coag

GRADO OE AVArICE .:.y{

AREAS DE CONOGIMIENTO: Eleglr del catdlogo de carreras la (5) carrera (s) genérica {s) que requiars of puestc

; AREHA

R4 DERONOETR NI i T CARRERR, : : CARREAANETALLAD
CIENCIAS SOCIALES v

ABMIMISTRATIVAS DERECHO DERECHO
CIENCIAD 50CIALES ¥

ADMINIBTRATIVAG DERECHO BUABCRATICD
CIENCIAS SOGIALAS ¥

ANMILISTRATIVAS DERECHO CONSULTOR!A JUAIDICA

B. EXPERIENCIA LABORAL
HINMO OE AflOS DB 3
EXPERIZNCIA (3)

AREAS DE EXPERIENCIA; Eteglr det catalogo de reas de experlencla, 1a o tas droafs! de expariencla (s}

o CAREATESPECIFICA
LN
LABORAL

.GRUFD.DE EXPERIENGIA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHOD DERECHO Y LEGISLACION NAGIOHALES DERECHO ADMIHISTRATIVO

CIENCIAS ECOMOMICAS

DIRECCIGN ¥ DESARROLLO BE RECURBO3 HUMAKGS RELACIONES LARORALES

GIENEIAS JURIDICAS ¥ QERECHD

DERECHA Y LEGISLACION HACIONALES DENECHO GIVIL

£ easa de qua of Puesio requiorn

S
C. COHDICIONES DE TRABAID
R QUIERE? 8

L5E RE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (4): -

FRECUENCIA (2]

cnndi::fnne§ espaclales de frabajo ilene ol sigutenie eportage

" CAMIND DE RESIDENCIA (-{ HO

L .
- .

HORARIO DE'TRABAJG %) { o HQRARIO MIXTO

- PERIODOS ESPECIALES uEIm_mAJo:{ . CUap e

R

© CONBICIONES ESPECIALES DE TRARAJD
. Sl gEs bisspansaie?

- ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: (Caracieriaticas "o

i llsi:qs fequeridas poral presta)

LE3 ndispensabla?

"EL PUESTC BSTA HAJO CONDICIONES <. ELEJERCICIO DE LAS FUNGIONES. }PONE £l R
- BEESTRES . © - | ) RIESGO AL QCUPANTE O A SUFANMILIA? - * ] -

" De cantestar 5L orolldun 125 razanes an &l tecuaden

" D6 contastar L gxpliqua tas razonss en of focuadrd

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECHICAS DEL PUESTQ

LANACINADES GERENCIALES Indique #f nivel de dominia requerigo por el puestanara cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Birecior Ganeral son tdos de ingreso y pernanencla y una mas da
permanencia y para el caso da losEntaces 5on dos de ingraso ¥ permanencla,

CAPACIBAD HIVEL D& DOMIME ¢} IHGRESD Y PERMANENGIA PERMANENCIA
1 VISIGH ESTRATE GICA ] 2 ] o7 o]
2 UbErazao T ® an]
3 ORIEHTACKN A RESULTADOS [ & 1=
4 TRABAJD ENEQUPD i1 @] (el
3 HEGOLIACION L T - =R




ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOQS

UN!DAD DE SERVICIO PROFESIGNAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Bafina las capacidades thenleas qua sa raqulaman par al pusle,

FRAKGSITO DE EVALUATIAN DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD MIVEL BE Pnr.nmu

) INGAESD PERMANENCIA
1 HOCICNES GENERALES IE LA ADMINISTRACION BUALICA hice
FEDERAL
T et et
2 AGTUAGIGN JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA [ AVANZADO f

RECUASOS HUMANGS RECACIONE, ) 3
4 E ADMINISTRACION DE PERSONAL ¥ REMUNERACIONES i AUANZADO !
a7 I
5 E . E
S oreen
oo .
s ] !

En caso de que el puesto requlera que su ocupanie lenga la tapacidad de habtar,

Inar y/o escrinir algdn Idloma yle lengua indigena,
Heberd espesificicarse camao capacidad Wcnica y anolar en fa sigulente seccitn el

detatie de su nlvel de dontinia,

iDIOMA YIO LEHGUA IMDIGENA HIVELA DE DOMIHID

DIGMA i LRER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA IDIGERA LEER HABLAR ESCRIBIR
a
OBSERVACIONES: SEEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIGERE {MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE WO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRD,

DBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FPOR LOS ESPECIALISTAS

- )

Flrmas
Titular de la unidad ﬂdn\i'ﬁﬁ_ﬁ(fﬂ}'vﬂ.‘ Momire y Firma
BIRECTOR GENF £ ADMINISTRACION
}.’/RU BERTO ALVAREZ ARGUELLES
e 1o
o
= I B
:| Juesta: MombBre y firma ombro y firma

JEFE DE DEFARTARENTO DE ATENCION AL GRURPG 2 Especlalista de In Direcclén General de Adminiatracidn
LIC. LUIS MIGUEL GONZALEZ CULEBRO A 844, DEL PILAR A, RAMIREZ MORALES

/

APROBAZION DEL GOMITE TEENICO OF PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVQS EN EL D. F.

-

AT

REPRESENTANTE DE LAGECRETARIA DE LA FUNGION
PLBLICA

PRESI /E))l'l(E

Fecha: v
DIA/MES/ARD, : -




ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTCS

Umminuteiyal G e

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE IL.A ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICAGION DEL, PUESTO

COPIGR DEL PUESTC

25-C00-1-CFOADDA-0000532-E-C-L

HOMEBRE BEL FUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL
“Elvealstrage on In esiructir B

CONSECUYIVO COMEENTRANDR:

Es of que se ylfiiza en los catdlogos

B, MiSION DEL PUESTO:

Determinar !a mlsion que le correspanda al puasta conslderando qua consiste en el propésha fundamental ded misma"sy razdn de see”, bussando la
cangruencia y conttlbuclén con la mislén del puasis inmadiato suparior. En of caso de! primer nivel de In organlzaclén, serd con relaclén a in misléa
de !a dagendencia u draana desconcentrada.

QUE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FERERAL, EJERZAN PUNTUALMENTE 5U PRESUPUESTO,
ASIGNADD, DE CONFORMIDAD CON 1.OS PROCEDIMIENTOS PREVISTOS EN MATERIA DE REGISTRO Y CONTROL

e v

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL FUESTO)
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1, Establecer los objetivos que contribuyan a la misldn sefecelonada,
2. Establecer las funclones qua contribuyan s abjetive dal puesto en orden da importancia {1 es la mis Importants para lograr el ohjetlve;
LOS DBJETIVOS|del puesta).

CHBJETIVO 1

PROVEER DE RECURSOS A LAS UNIDADES RESPONSABLES EN LOS CAPITULOS, CONCERTOS Y/O PARTIDAS DE GASTO QUE REQUIERAN PARA REALIZAR!
5U CRERAGION ¥ CUMPLIMIENTO DE METAS

Funclanes que captribuyen of
ogro dal objativo

cODIGo DE LA FURCIAR DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FUNGIGN 1

REGIBIR DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y REVISAR LAS SOLICITUDES DE ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS PARA DAR SUFICIENGIA PRESUPUESTAL]

FUNCIGN 2

REALIZAR EL REGISTRO DE LAS ARBECUACIONES PRESUPUESTALES INTERNAS Y EXTERNAS, EFECTUANDO 5U GESTION

FUNGION 3

DAR RESPUESTA A LAS UMIDADES RESPONSABLES SOBHE EL TRAMITE DE 1.AS SOLICITUBES DE LAS ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS, FACILITANDC
EE EJERCICIO DE 8U PRESUPLIESTO

OBJETIVO 2

CODREINAR LA OPERACION DEL SISTEMA INFORMATICO DE REGISTRO Y CONTROL DEL PRESUPIJESTO, EJERCIDG EN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclanea que coniribuyan al
lagrn del obieliva

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLUNGHIN 1

REALIZAR EL REGISTRO DE LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES, CONTRIBUYENDO AL CONTROL DEL PRESUPUESTD DE LA ADMINISTRACION FEDERAL|
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

VERIFICAR LA DISPONIBILIDAD PRESUPLESTAL DE ACUERDO A LAS ORDENES DE PAGO RECIEIDAS CONTRIBUYENDO AL CONTROL DE ESTE

FUNEIGN 3

REALIZAR LA CAPTURA DE LOS WMOVIMIENTOS QUE GENEREN Y DOTAR DE SUEIGIENCIA PRESUPLESTAL PCR PROCESQ, PROYECTO Y PARTIDA
PRESUPUESTAL A CADA UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

FUNCION 4

REGISTRAR LOS COMPROMiSOS QUE SE DESPRENDEM DE LOS CONTRATQS, CONVENIOS Y PEDIDOS DE LOS QUE RESULTEN QBLIGACIONES,
PATRIMONIALES PARA LA ADMSNISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL METRSTO FEDERAL

FUNCION 5

CONCILIAR MENSUALMENTE CON LOS DEPARTAMENTOS DE CONTARILIDAD ¥ DE EGRESOS EL ESTADO PRESUPUESTAL DE TAL FORMA QUE PERMITA;
CONOCERSE LA BISPONIBILIDAD INMEDIATA DE LOS RECURSOS FINANCIEROS CON QUE CUENTA CADA FROGRAMA, FROYECTO, ASl COMQO PARA!
CUADRAR IMPORTES POR UMINAG RESPONSARLE

FUNCION 6

CONCILIAR PRESUPUESTALMENTE CON CADA UNA DE LAS UNIDADES RESPONSABLES ADSCRITAS A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL

FUNGION 7

REALIZAR EL CIERRE DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA SER ENVIADDS A LAS INSTANSIAS CORRESPONDIENTES

QBJETIVO 3

GENERAR LDS INFORMES DEL ESTADO QUE GUARDA EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTD DE GASTOS DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.
DE SERVICIDS EDUCATIVGS EN EL DISTRTO FEDERAL

Funclanes guo tontribuyen al
logra dal cbethve

CALIGD DE LA FUKCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR ¥ PRESENTAR LOS REPORTES DEL ESTADO DEL EJERCIGIO DEL PRESUPUESTO, CONFORME A LA DESAGREGAGION DE LA CLAVE
PRESUPUESTARIA

FUNCIAN 2

ELABORAR Y REMITIR LOS FORMATOS CORRESFONDIENTES, A TRAVES DE:, SISTEMA INTEGRAL DE INFORMAGION PARA LA SECRETARIA DE HACIENDA
¥ CREDITO PUBLICD

FUNCION 3

INTEGRAR LA INFORMACION DE LA CUENTA DE LA HACIENDA PGBLICA FEDERAL DE LOS CARITULOS 2000,3000,4000,5000 ¥ 7000 CORRESPDNDIENTES A
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL

QOBJETVO 4

Funslomas due conttituyon al
tagre dal abjetve

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1
N

FUHCION 2

3
l Il:lﬁdCION 3




ANEXO 2 _
GUIA DE SERVICIOS .

FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PHESTOS

v ot 2 Lot

E. ENTORNO DPERATIVO

TIPO DE RELACION AMBAS [

ENla el oo de refacitn {4

Exolicar la relpcion selecclonada

ADSCRITAS A LA ADMINSITRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FECERAL

EXTERNA: SHCP PARA VERIFICAR EL NUMERG DE AUTORIZACION DE CADA UNA DE LAS APECTACIONES PRESUPLIESTARIAS, INTERNAS: UNIDADES]

Elifa en dénde tlena Impacio Ja Informacidn gue mancfa el puosta

Caracteristica de la Infermaclén (+):

A INFORMACION QUE SE MANEIA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

! Sl ZREREILDEL-RUESTO B e
e

s
A. ESCOLARIDAD /0 AREAS DE CONOCIMIENTO

HvEL PE ESTUDIOS "’1 LICENCIATURA O PROFESIONAL i

Ellja ol grodo o estudios qua requlers of prozto

GRADO DE AVANCE () TITULADO i

Effja ol gredo de svance an su caso

EIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR FUBLICO
CIENCIAS SOCIALES ¥

ADIINISTRATIVAS ADMINISTRACIGN ADMINISTRACIGN
CIENCIAS BOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS ECONOMA ECONOMIA

8. EXPERIENCIA LABORAL

MIMMG DE AfiOS D 3
EXPERIENCIA [»):

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir def catdloge de 4razs de sxperfancly, la a los area(s) do expeslencia {s) que requlera ol puasio

iy |

AURD DEEXRERIENC) NS
AOMINISTRACION POBLICA

GENERAI
ADMINISTRAGION PUBLICA

PRESUPUESTD
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANZACION Y DEREGHO DE EMPHESAS ARMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS
GIEHCIAS ECONOMICAS o
2 RGAMIZACIOM ¥ DERECHOD DE EMPREBAS GESTIAN FIMANCIERA

v
 ciza B0 'quo ol Bl SIY Fir

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTOD
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nlvel de dominio requerido por &) puesto para cada capacldad.

Racuerde que de Jelz do Departamento a Directar General son dos de Ingresa y permanencia y una mas de
permanencla y para ¢l caso de o5 Enlaces son dos da ingrese y permanencia.

CAPAGIDAD HIVEL GE DOMIN {+}; WIGREBG ¥ § 1A NE1A
] VISION ESTRATRGICA
2 LIBERAZGO
3 [lORENTACION A RESULTADDS
3 | 1raBAID BN BGUIND
5 NEGOCIACION
)




ANEXD 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

&
Jmes ittt i

R
LINIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADEG TECHICAE Aelan ies capocldedes técnices que s& reqiberan parn & pesto.
PROPASITO DE EVALUACIOHDE LA CAPADIDAD
CAPAZIDAD m“ﬁf_‘"""’“ INGRESS PERMANENGIA
1 ROCIOKES GENERALES DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA 2 Fretnd]
= e | [ B
2 , PROGRAMACIGN ¥ BRESUPUESTD INTERMEDID =i
a | AUDITORIA FINANCIERA nAsico l [:'i:l,ﬁé @
4 HERRAMENTAR DE COMPUTA INTERNEDIO ik
- i —
5 =
z =] B
En caso da quo of punsto requlera gue sw ocupante tenga la capacidad te habtar, Iear yio eseriblr algdn ldloma y/o Isngua Indigana,
dabora aspacificlcarse como capacldad tacnica y anotar en ta sigulenta saccldn ol datalls de su nivel de domialo,
IDIOMA Y10 LENGUA INDIGEXA NIVELA DE DOMNIG
1816 LEER HABLAR EBCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIEIA
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN DTRO ASPECTO QUE CONSIDERE JAZEDRTANT £ DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL, SIGUIENTE RECLUADRO.

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

Flrmas
Titutar de ta unldad administrativa: Nombra y firma Jefe Inmediote: Nombre y Firma
ADMINISTHADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUSATIVOS DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTO
EN EL DISTRITC FEDERAL. C.P. JOSE LUIS GONZALEZ USCANGA

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

AV e ’\L\:a
5 -
f | Ocupanie def Pycato; Nombre y flma f ' Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO spoclafista do Ja Direcelén Gonaral de Adminlstraclén
PROG MATICO PRESUPUESTAL MA. DEL PILAR A, RAMIREZ MORALES
Jl'JL‘!D CESAR V!LL,ALVAI;}D MOLHO ;
/£

iz

i SN FEDERALDE SERVICIOSIEDLGATIVOS EN EL DL EL

"pUBLICA

Facha: / 16/06/2000
DlAMMESIARD




ANEXO 2 f %
GUIA DE SERVICIOS ;%f '

FORMATO DE BESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Tt i L

FESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION BUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A.{DENTIFICACICON DEL PLESTD

c4DIan DEL FUESTS 25-C00-1-CFOAD03-2000533-E-C-0

HOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE FISCALIZACION A
“El7ogistradn on 13 Craeinrg

CONSECUTIVO CONCENTRADGR:

Es el que se utlliza en Jos eatdlogos

B, MISION BEL PUESTO: Determlnar La mislén que ls cormespondn al puesto considernnda que consista ers al propéslis fundamantal del mlsma*su razén de ser”, buscands Jo
congruencla y cantrbucidn con 1a mis!an del puesia inmodlata superior. Ent ¢l ¢nso del primer alvel de 1a nrganizaclén, serd con relaclén ala mislén
de [a dependencla u droans déscancentrada.

SUFERVISAR QUE LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATCRIA DEL GASTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES QUE OFERAN LAS UNNADES RESPONSABLES
CUMPLA CON NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y DISPOSICIONES EMITIDAS FOR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUSLICO E INSTAHCIAS COMPETENTES

€. DBJETIVOS ESPECIFICOS BEL PUESTO|1. Establecer los objntivas que contribizyan a la mislén selecclonada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Establocer las funciones que contribuyan al objetivo del puesta on orden de importancia {1 &5 lo mis mportame para lograr el objetive
LOS OBIETIVOS|del puesta).

FISCALIZAR LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA Y COMPROBATORIA QUE FRESENTAN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRMAS A LA
OBJETIVO 1 ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCAYIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL RELATIVA A LOS RECURSOS FINANGIERODS OTORGADOS, FARA
ATENDER L.O5 PROGRAMAS ESPEGIALES DIRIGIDGS A FORTALECER LA F‘_RESTACI(f!N DE LA EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL

Furcianas que conttlbuyen al
logte dl ohjeliva CAMIGE OE LA FUNCION ’ DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCICH 1 |VALIDAR LA BOCUMENTACION JUSTIFICATIVA ¥ COMPROBATORIA DEL GASTQ, PARA SU POSTERIOR FISCALIZACIBN.

FUHCION 2iA9ESORAR A LAS URIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ ALDS PLANTELES, PARA APLICAR CORRECTAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS Y LINEAMIENTOS PARA EL|
EJERCICIC ¥ COMBROBACION DEL GASTO

FUNCION 3|DEVOLVER LA DOCUMENTACION QUE HO CUMPLE €ON LA HORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y REQUISITOS FISCALES ESTABLECIDDS

FUNGION 4{ENVIAR PARA SU GLUARDA Y CUSTODIA LA DOCUMERTACIGN PROCEDENTE, COMO SOPORTE BE LAS POLIZAS D# RIESGO CONTABLE

ASESORAR Y ACTUALIZAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, RESPECTO A LOS REQUISITOS QUE DERE COMTENMER 1A DOCUMENTACION
OBJETIVD 2 JUSTIFICATIVA DEL GASTO, DE ACUERZQ CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA ¥ CRERITO PUBLICD E INSTANCIAS)
COMPETENTES

Funclores que camribiyan af

logre dat abjstve CODIGD DE LA FURCION DESCRIFCIAN DE LA FLUNGION

FUNCION +{SLIPERWSAR LA SOLVENTACION DE LAS DHSERVACIQNES A LA DOCUMENTACION COMPROBATOR!A (EL $ASTO DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

FUNCION 2|PROFORCICNAR ASESORIA EN MATERIA FISCAL A LAS UNIDADES RESFDNSABLES OF EJERCER EL PRESUPUESTO

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMARION COMPETENTE AL AREA DE LAS REVISIONES EFECTUADAS POR LOS ORGANOS DE VIGILANCIA

FUNCION 24\ r2RN0S ¥ EXTERNDS

OBJETIVD 3

Funciciras que contribayen al :
ogir sat ebfethon COMBE DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

FUNCION 2|

FUNCION 3

FUNCION ¢

OBJETIVO 4

Funcianny contriizyen al .
logra el abjethe CORIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

S FUNCION 2 4
L
k
QBJETIVG 5
//X :
7

Funclines que comriliuyds af
Ingra dalai}l-nuq

N

A
A |~ e

CODIOD BE ILA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL. DE PUESTOS

it

ik Prifraesl &t Coma

UNIDAD D& SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

E. ENTORNO OPERATIVO

Exolicar ja relacldn soieccionada

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

TIPC) DE RELACION INTERNAS

Elila el tipo de relacicn 14

INTERACTUA tRTERNAMENTE CCN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTAGICH JUSTIFICATIVA COMPROBATGRIA DEL
GASTO PARA SER FISCALIZADA, Y CON LOS FLANTELES EDUCATIVOS ATENDER
LINEAMIENTCS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO

CONSULTAS A FIN OE QUE SE APLIQUEN CORRECTAMENTE LOS

Elffa an dénde tlene Jmpacto la Informacién que mancja ol puesta

Caractoriztica da a infarmacién (4): LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DF LA DEPENDENCIA

COLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTD

RIVEL DE ESTUDIOS (-):i

LICENCIATURA O PROFESIDNAL

Eilfa ol grada de ostuding que roquicra sl puasto

GRADC DE AVANCE |-)1

TITULADO

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catéloge da cameras fa (a) carrera (s) generica (s} que raqulara el puesta

Elfa of prado o svance wn su ceso

e

AREA'DE CONDCHHENTO !

ARREHA GETALLADA

ADMIMISTRATIVAS

 ADWASTRATVAS CoNTADUNA coNFADOR PimLICO
C'ﬁﬂﬁ’.ﬁsﬁ%ﬁ: Y ECONOMIA ECOHOMIA
m.En:.:umsasr:iT?uai i EIERCIAS o :ﬂ?uci TNISTRACIOR ADMINISTRACION PUBLICA
¢ .\Sﬁ'(?fs?gﬁ%m v ACMINSTRACION ADMINSTRACIGH POBLICA
IAn:ims?rgnlw?\l.-ii ' DEAECHD DERECHD
M DERECHO FISTAL

8. EXPERIENCIA LABORAL

wlNIMG DE AROS 0
EXPERIENCIA [a)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir el entélogo de dreas da ukperlencin, la o tas sreafs) de experiznciz {s) que requlesa el puesto

BE: ERI

HEA ESPECIFIC,

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD ECONOMICA

CONTAEILIDAD FINANCIERA,

CIENCIAS ECONOMICAS

GROAMIZACION INDUSTRIAL ¥ BOLINCAS
GUBERMAMENTALES

EMPRESAS PUBLICAS

CIENCIAS SQCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ADMIHISTRACION PUBLICA

ADMIKISTRACION

CIEHCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

OERECHO ¥ LEGISLACIKIN NAGIDHALES

DERECHO FISCAL

GIENCIAS ECONOMICAS

POLITICA FISCAL ¥ HACIENDA POBLICA NACIONALES ALDITORIA FISCAL

Hnitar S1-expligua ja

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL FUESTO
CAPACIDADES GERENCIALEY

Indlique el nivel de dominio requerlde por ef puesia para cada capacldad.
Recuerde que de Jafe de Departamento a Direcier General son dos do Ingreso y permanencla y una mas de
permanancia y para ¢l caso de los Enlaces son dos e Ingresc ¥ permanencia,

CARACIDAD HIVEL DE GOMINIO (wh: HGAEEO ¥ PERMANEHELA

VISION EETRATEGICA
LIDEIIAIO

CRIENTACION A RESULTADOS
TRABAIG ENEQUIRG
HEgOGCIRCIGH

[E I U R SN

] )

K
IE



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

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

CAPACIDADES TECMICAS Daflna {as capeidadan thenlcas quo sa teqularan pars al puants,
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD RIVEL DE ?OMIHID

i HGRERG PERMAHENCIA
1 NOCIONES GEHERALES DE LA ADMINISTRALIGN PUBLICA Grico
FEDERAL
2 ’ AUDITORIA INTERNA ] INTERMEDIO l
3 { AUBITORIA FINANCIERA - _L INTERM EDID_‘]

AL _L
[ L
[ !

En caso de que ef puesta roqulera gue su lzaga Ja cap de hablar, leer yio escsiblr algin Idioma yio fengua Indlgana,
deberd espacificicarse come eapacidad lécrica y anotar en la sigulente seccian el detalle de su nivel de dominia.

IDIOMA YO LENGUA INGIGENA HIVELA DE boMINIO
1DICIAA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

QBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRUO ASPECTD QUE CUNSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE GONSIDERADC ENEL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: IRECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE D/RECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SE ENCUENTAA VACANTE, EN EL MISMO CASC SE ENCUENTRA EL SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION, JEFE INMESIATO DEL PUEATO DE
REFERENCIA

Flrmas
./’
Thular de la unldad adminfstzallvd: Hombre y firma "

- Jefe Inmedisto: Momhbre y firma

ADMMSTRADUS Fi%f:fé’ ACI§SVICIDEZ ‘CMA';ZIVUS ENFELD.F. DIRECTOR DE PROGRAMACION Y PRESUPUESTD
f\ x LIC. JOSE LU(S GOMZALEZ USCANG
e

vpanicidet Pnesméln‘l{m y firma l Nombre y firnsa l

JEFE DE'WEPA MENTO DE FISCALIZACICN "A" specialista de la Direccidr Genoral de Planeacisn,
C. IYCARIQ ANTONIC HERNARDEZ Programacién y Evaluacién Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITE TEGN)HO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINIST RACIA FEDERAL DE SERVICIOS EQUCATIVOS ENEL D. F.

+

. s L

L] ,
PR/E/ml'JE’NTE_.{ | | SEZRETARIC TECN }PRESENTANTE DE LA SECRETARJA DE LA FUNCION

4 PUBLICA

Fecha:” i \J
12-Mar-03




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL OE FUESTOS

LA TR S

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

A. IDENTIFICACIAN DEL, PUESTOC

25-C00-1-CFOAN0-0000534-E-C-M

TODIGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE NORMATIVIDAD Y POLITICA SALARIAL
£l rgisirado on 1a ostroeniim

HOWBRE DEL PUESTG

CONSECUTIVO CONCENTRANOR:

Ex of que 30 uilliza en fos catdlogos

B. MISIGN DEL PUESTO:

Determinar In misidn que [a cerrespanda al puesto conslderando qua consisto an el propdslio fundamantal del misms "=y razdn ofa sar”, buscando #a
cengruancld y contribucién con la misién del puesta Inmodlato supetior. En el caso del primer nivel de |z organizacion, serd con refacion a la misién
de la decendencia u droanc dascancentrado.

NORMAR EN MATERIA

EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

DE ADMINISTRAGION DE RECURSO0S HUMANOS Y REALIZAR EL PROCESO DE ESTRUCTURAS SALARIALES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUEST
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

Gl1. Establecer los ahjativos qua contribuyan a la misidn enlaceionada,
2. Establacor las funtiones que eontribuyan al objstivo dal pusain un orden de impartancia {1 s la mAs importanta para
LDS5 OBJETIVOS]def pupsial,

sagrar ol ohjetive

DHIETIVO §

ELABCRAR Y ACTUALIZAR NORMAS, LINEAMIENTOS Y FROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANDS

Funcianes qus sonlstbuyen al
ingro dal objetiva

CODIGO DE LA FUNCION , DESCRIPCIIN DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMIN!STRACION DEL PERSONAL EN EL AMBITO DE LA ADMINISTRACION]
CISTRITO FEDERAL

ELABDRAR LAS NORMAS, LINEAMIENTOS Y
FEDERAL DE BERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

FUNCIEH 2

DIFUNDIR A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
ADMINISTRACION DE PERSONAL

Y NIVELES EDUCATIVOS LAS NCGRMAS, LINEAMIENTOS Y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN Et, SISTEMA DE;

FUNCION 3

ACTUALIZAR EL MARCO NORMATIVO QUE REGULA £L FUNCIONAMENTO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL,

OBJETIVO 2

ASEHORAR EN MATERIA NCRMATIVA Y LABORAL A LAS AHEAS ADMINISTRATIVAS ¥ MIVELES EQUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F,

Funcianes fus coniribuyen at
ingra del obfative

LODIGE DE LA FUCIAN DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCION 1

SOLICITEN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES
L

PROPORCIONAR LA ASESORIA EN MATERIA NORMATIVIDAD ¥ DE PAGOD DE REMUNERACIONES QUE
EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRACIAN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERA

FUNCIGN 2

FUNCION 3

OBJETIVO 3

DE PRESTACIONES VIGENTES OF LOS § MODELOS DF
DUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

REVISAR LA AGTUALIZACION DE LOS CATALOGOS Y TABULADCORES DE SUELDDS Y
ADMINISTRAGION DE PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS E

Funeiones qus cantribuyen at
ivgto dei abjetiva

CODIGE DE LA FUNEIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

ACTUALIZAR LDS CATALOGOS ¥ TABULADORES DE SUELDOS DEL, PERSONAL OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL,

FUNCION 2

REALIZAR ESTUBIOS Y PRESENTAR PROPUESTAS TENDIENTES A MEJORAR 1AS ESTRUGTURAS Y MONTDS DE LAS REMUNERACIONEE DEL PERSONAL)
DE LA ADMINISTRACION FERERAL DE SERVICIOS EDLICATIVOS EN EL DISTRITQ FEDERAL.

FUNCION 3

TRAMITAR ANTE LA SECRETARIA DE HAGIENDA Y CRED(TO PUBLICO LA VALIDACION Y REGISTRO DE LOS CATALOGOS Y TABULADORES DE SUELOGS
DEL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS EN B2 DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO 4

Funclares qua contribuyen al
lengio ded pbjetivg

£ODIGO DE LA FUNCION i DESCRIPCION DE LA FUNEIAON

ELNCIGH 1

FUNCION 2

FUNCION 3

CUBJETIVO §

Funglaneae qus coatribuysn &
loarn det abjeliva

cODIA0 DE LA FUNCISH DESCRIPCIIN DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

FUNCION 2

FUNCION 2




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS q}
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS et g

UNIDAD DE SERVICID PROFESIONAL Y RECLIRSOS HUMANOS DE L4 ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVD

TIPO DE RELAGION:[ AMBAS I
Etffa ol tioc do relacidn (+)

Explicar la rafacién solecclongde

INTERACTLIA CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS ADSCRITOS A LA ADMINISTRACION FEBERAL HE SERVICIOS EDUCATIVOS BN
EL D. F, Y CON LA SHCP, LA SFP,

Elija on donde fions impacto {a informacion Qud m=nafo ol pusato
[LA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEFENDENCIA

Carzcierisiica da la infarmacisn {*):

B

¢

A. ESCOLARIDADYIQ AREAS OF CONGCIMIBNTO

HIVEL DE ESTUDIOS “"L LICENGIATURA O FHOFESIONAL |

Elifs of grads du paiuidios qua ragitore ol puasin

GRADD fIE AVANCE [-):L TITULADD i

Elijs of grado on avanco on au casa

AREAS DE CONCCIMIENTD: Elagir del catdloga de earreras i {s) tarem {s) genarica {5} qua requiera al puesia

A T L n ot CARRERUA OENERICA. . © L
i AREA DE CONOCIMIENTO - CARRERA - - CARRERA DETALLADA
CIEMCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS DERECHO DERECHQ
CIENCIAS SGEIALED ¥ X
éﬁ_gtrm_é_s%.gwns DERECHE BUROCRATICO
THHGTAS SOCTALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIGH . RECURSOS HUMANOS
CIERCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLCITICAS ¥ ADKINIGT ACHON
ADMIMISTRATIVAS PUBLICA SUBERNAMENTAL
CIAS BOCTALENY .
ADMINISTRATIV AR ADMINISTRACION ADMINISTRACION
INGEMIERIA ¥ TECHOLOGTA ADMINISTRACION . ADMINISTRACION
INGEMER]A Y TECHOLOGIA ADMINISTRACION ADMINISTRACION DE RECURS0S HUMANGS
8. EXPERIENGIA LABORAL
winiMG DE A0S 0 3
EXPERIENGIA {=);
AREAS DE EXPERIENCIA: Elagir del cathlogo ds firoas de sxparioncia, (2 o las Araa{s} de experiancia {8} que mquiera o) pussto
L R R T T TP Ftr—r v DE EXPERIENGIA: : L
- SRUPD DE-EXPERIENCIAL - 7 [ o : AREA GENERAL B AReA ESAECIFICA
— RESALSPECIFICA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHD DERECHO ¥ LEGISLACION NACIONALES DEREGHD ADMINISTRATIVG
CIEKCIAS JURIDIGAS ¥ DERECHD DERECHO ¥ LEQISLACION HACIONALES DERECHO LAAGRAL
CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACION pUELICA BESTIAN ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS RELAGIONES LADGRALES
CIENCIAS ECONOMICAR DMAEGLION ¥ DESARROLLO OF AECURSCS HUMANDS ADMINIETRACION GE RECURECS
N HLANNS
C. CONLICIONES BE TRABAJQ EN ca3n do gus 4! pusatn requisra ¢ondicianas aspacinles o trabafc itena ai alguiante spartags
158 REQUIERE? a

HORAFIO DE TRABAO (s} L

] 0008 ESPECIALES DE TRABAJO:
HORARID MIXTO PERIOOQ! PECIALER L l

b SoRisklar 8% explique fng 7azones on ol racundro
L e S BRA TR TR FRI0NES 80 ol racuddre

CONDICIONES EBPECIALES DE TRABAJOY

LEs indipencakle?
Do conlastar 91 arpllqus lus razones an al recusdra

ESPECIFICACIONES ERGOHGMICAR: |Caracierintican
fislcae requeridas por «) pueslo),

LEs indigensstin? .
EL PUESTD ESTA BAJ0 £ONDICIONES EL EJERCICIO BE LAS FUNCICHER ¢POME EH
DE ESTRES AIEERD AL DCUPANTE O A Bl FAMILIAZ

- CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTG

CAPACIDADES QERENCIALES Indique el nivat de dominlo requerida por el puesto para codn copasidad.
Recuerdo que do Jofe do Departamenta a Direear Generzl son dos do Ingresc y parmanencis ¥ una mas de
permanencia y para el caso do los Enlaces son dos de Ingrese y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMNIO (s): INGAEI0 Y PERMANENGIA PERMANENCIA

\IE] VISTOH ESTRATEGICA I 2 o} o] -
togaszos == @ B
ORIENTACIAN A RESULTAROS =] [=H|
C .z 1 @&

2

3

& TRABAIO EN EQUIPD [ o}
5

NEGOTIACION | 2 @ E v




ANEXC 2

GUIA DE SERVICIOS
bt ]
FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE AUESTOS et
m\ UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGLURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION pUBLICA FEDERAL
o, DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECHICAS Cafina laa capacidades lkenicas gue e tequieran para el punata, r
PROPOSITD OE EVALUACIAN BE 1a CAPACIOAD
* . CAPACIDAD HIVEL nEE:’POMIND INGRESQ PERMAHENCA
i HOCIONES GENERALES DE LA ACMINISTRACION FUBLICA - -
FEDERAL eD a

2 ACTUACION JURIDICA DE LA AUTORIDAD ADMINISTRATIVA [ AVANZADG

RECURSOS HUMANDS Y RELACIONES LADORALER il @ -
3 ADMINISTRACIGN DE PERSANAL ¥ REMUNERAGIONES AVANZABO l::l f:;
4 l HERRAMIENTAS DE COMPUTO | misico - [ E:I
s l o3 o]
¢ | 1B =]

En caza de gue ol puasta mqulora que sy ocupanta longa ln capacidad da hablar, leor yio ascribir alggan Idioma yfo lengua Indigana,
deberd espacicicarsa come capacidad tdenles ¥ anotar en la siguienta secclén ol detalle da su nivel de daminlo.
10OMA Y10 LENGUA INDIGERA RIVELA OE DOMINIO
IDIOMA LEER HAGLAR ESCRIBIR
LENOUA INDIQEHA LEER HABLAR £5CRIBIA
O8SERVACIONES! 5 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PLIESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL

CUSSTIONARID, ANOTARLO EN EL. SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADD POR LOS ESPECIALISTAS
P o Y

SENSUGIRID AL EREA UNA SERIE DE ACECUACIONES EN LA DESCRIPCION ¥ PERFH. DE PUERIOL $I¥ EMBARGU NO LAS CONSIDERD

Flrmos
— Titulnr de la unjdagrfdmintrativa: Nombre y firma
DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRASION
- c.P ERTH ALVAREZ ARGUELLES
Ocupante dof Pucsto: Nombra y fimna Nombre y firma J
DE{NORMATIVIDAD ¥ POLITICA SALARIAL speclaiistz do la Direccidn General o Planeacldn,
ACANTE Prograimacién y Evaluazién Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

-~ - = .
PAES Dyé se’cnsmmfh TECNICO REP/%;ENTANTE DE l.)A SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA
Facha:
, / tlamesiafio




LA L

A. IDENTIFICAGIIN BEL PUESTO

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

UNIDAD DE SERVIC!D PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ABMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

DESCRIBCIONDEL]

o g b e

ATy

£ADIGa DEL PUESTO 25-£00-1-CFOAB-0EDNEI6-E-C-D

HOMBRE DEL PUESTOC JEFE DE CEPARTAMENTO DE FISCALIZACION B

ETFeglIsrana en 13 esirctors

CONSECINIVO CONCENTRADOR;

Es &l que 5o utiliza en los catilogas

B, MiSION DEL PUESTO:

Daterminar a misién que le corresponda al pueste considarando gua consiste en ef propdsito fundamental dat mismae "su razén de ser”, buscandc la
congrencla y contribuelé: gon la mislan del pussto Inmediato superior, En &l caso del podmer nivel de la organizazldn, sard con ralaclén a la misién
dt |a dooendencin u druano dasconcentrado,

SUPERVISAR QUE LA

CUMFLA CON NORMAS, PROCEDIMIENTOS ¥ DISPOSICIONES EMITIDAS POR

DOCUMENTACICN JUSTIFICATIVA ¥ COMPROBATORIA DEL GASTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES QUE OPERAN LAS UNIDADES RESPONSABLES
LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUELICO E INSTANCIAS COMPETENTES

C. ORJETVOS E5PECIFICOS DEL PUESTO 1. Establacer los objetlves que contribuyan s la misién selecelonada,
¥ ILAS FUNCIONES OLUE CONTRIBUYEN A

2, Establecer las funclones que contribuyan at ohjaitve del pueste en orden de Imperancla (1 es
del puesto).

la mas Importante para togrer el objatlvc]

108 DBJETVOS]

OBJETHVD1

FISCALIZAR LA DOCUMENTACION JUSTIFIGATIVA Y COMPROBATORIA GUE PRESENTAN LAS LUNDADES ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS ENUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL RELATIVA A L0§ RECURS0S FINANCIEROS OTORGADDS, PARA
ATENDER £.OS5 FROGRAMAS ESPELIALES DIRIGIDOS A FORTALEGER LA PRESTACIGN DE LA EDUCACION BASICA EN £ DISTRITO FEDERAL

Funclones nua contslsuyien sl
logra dul phistho

CODIGD DE LA FUNGION l DESCRIPCION DE LA FUNCIAGN

FUNCIGN 1

VALIDAR LA DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA ¥ COMPROBATORIA DEl. GASTD, PARA 54 POSTERIOR FISCALIZACION,

FUNCION 2

ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y A LOS FLANTELES, PARA APLICAR CORRECTAMENTE LOS PROCEDIMIENTOS ¥ LINEAMIENTOS PARA EL|
EJERCICID ¥ COMPROBACION DEL GASTQ

FUNGION 3

DEVOLVER LA DOCUMENTACION QUE NO CUMBLE GON LA HORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS ¥ REQUISITOS FISCALES ESTABLECIDOS

FUNCIGN 4

ENVIAR PARA 5U GUARDA Y CUSTODIA LA DDCUMENTACION FROCEDENTE, COMO SOPORTE DE LAS POLIZAS DE RIESGD CONTABLE

OBJETIVO 2

ASESORAR Y ACTUALIZAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, RESPECTO A LOS REQUISITOS GQUE DEBE CONTENER LA DOCUMENTACIGN
JUSTIFICATIVA DEL GASTO, DE ACUERDO CON LAS NORMAS ESTABLECIDAS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITD PUBLICO E INSTARCIAS
COMPETENTES

Furcianes gua cordribuyan al
logro del ahjelvo

CODIGD BE LA FUNGIGH DESCRIPCIGN DE LA FUNCIAN

FUNCION 1

SUPERVISAR LA SOLVENTACION GE LAS OBSERVAGIONES A LA DOCUMENTACION COMPROBATORIA DEL GASTO DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

FUNCIGN 2

PROPDRCIONAR ASESORIA EN MATERIA FISCAL A LAS UNIDADES RESPONSABLES DE EJERCER EL PRESUPUESTO

FUNCION 3

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION COMPETENTE AL AREA DE LAS REVISIONES EFECTUADAS POR LOS ORGANOS DE VIGILANCIA
INTERNOS ¥ EXTERNOS

OBJETIVO 1

Funclanes gue contribvyen ol
fagra datebjetiva

cODIGE DE LA FUNEION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCIGN 3

FUNCHON 4

OBJETIVO 4

Funclones qua contribuyen at
logro del objslve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCIGN 2

OBJETIVO 5

Furclones gue 2ot Brynn al
logra dal abjellus

CODIGE [E LA FUNCION DESCRIPCHON DE LA FUNCIGN

FUNCION 4

N
NN




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION FUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENFRAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

Irirke Frefruerl &L

E. ENTORNO DFERATIVO

Tt#0y DE RELAGION: INTERNAS
Ellla el tiva de relacitn =)
Expilear ia ralacin seiecclonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA RECEPCION DE DOCUMENTACION JUSTIFICATIVA COMPROBATORIA DEL

GASTD PARA SER FISCALIZADA, ¥ CON LOS PLANTELES EDUCATIVOS ATENDER CONSULTAS A FIN DE QUE 5E APLIQUEN CORRECTAMENTE 108
LINEAMIENTOS PARA EL EJERCICIO DEL GASTO

Elifa en ddnde tlene impaeto Ja Informaclérs gue martefu of puesto
Coracteristlca da la Informaclén (s); I

LA SRFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE RAGHA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONGCIMIENTO

RIVEL DE ESTUDIOS mi LICENCIATURA ¢t PROFESIONAL

Elifa al grado da estudios qus roquisra of gussto

GRADND DE AVANGE |s|_f TITULADD i
Eiffa al pracfa da avani en au caso

AREAS DE CONOCIMIENT O Elagir det eatilugo de carrerat |a |s) carrera {s) genarles (s} gus requlara e pussio

FEncs ocaiss ——

DS TR ECONDRIA . Economia

c’ﬁ::ﬁ?ﬁiﬁiﬁbﬁg WIRAC]OM ADMINISTRACION PURLICA
Au:ili\r:sﬂ?lihv.as Y ADMIMISTRACION ADMIMETRACION PUBLICA
'Anzu?simﬁv;\; Y DERECHOD DERECHO
ADRINETRATIVES | DBERECHO FISGAL

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIHIMO DE AROB DS

EXPERIENCIA [8); 3
EAGENE G
CIERCIAS ECONDIICAS CONTABILIDAD ECONGMICA GONTABILIDAD FIRANCIERA,
ORGANZACIGN INDUSTRIAL ¥ POLITICAS ;
TIENCIAS ECOHGMICAS GURERNAMENTALES EMPRESAS PUDLICAS
CIENCIAS SOTIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ANBIMSTRACIAN MiBLICA ADMINISTRACION
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHA DEHECHO Y LEGISLACION NACIONALES DEREGHO FISCAL
CIENCIAS ECONGMICAS POLITICA FIECAL Y HACIENDA PIIBLICA NACIONALES AUDITORIA FISCAL

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUEETD
CAPACIBADES GERENCIALES Indlque el niva! da daminie requerida por et puesto pam cada capacldad.

Recuerde que de Jefe de Departemento a Direclor Ganeral son dos de ingresa y permanchefa y una mas de
permanencla y para el casa do los Enlaces sen dos de Ingresa y parmanencia,

CARACIDAD MVEL DE DOMINIO {a): INGRESG Y PERAANEHCIA
VISION ESTRATEGICA
LINERAZ GO

PERMANENCIA

ORIENTACIGH A HESULTADOS
TRABAJOD EN EQUIPD
HEGOLIACIGH




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS 5m"~xf-"r'v4‘&'."ﬂrx

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

CAPACIDADES TECMICAS Cufica lng capecldedzs lientces qua sa tequiaiah para sl pussin,
PROPOSTC DE EVALUAGISH BE LA CAPACIDAG
CARACIDAD HvEL D!E.}‘_’W’"'“ mGnEsa PEAMANENCIA
1 HOCIGHES GENERALES DE LA ADMINSTRACION FUBLICA drica
FEDERAL
2 I AUDITORIA INTERNA | weruzoin !
3 AURITORIA FIRANCIERA | INTERMEDIO ]

s | — T ]
5| ]

En caso de que el puesto requlera e su ocupante tenga la copacidad de hablar, leer y/o escribir algin idlama ylo fengua Indigena,
deberd especificicarse coma capacldad 18cnica ¥ anoiar an la slguienie seccién of detalle de sv alvel da dominlo.

IDIAKA /0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE BOMIMO
IHOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA {HDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 5! EXISTE ALGUN OTRO ASPECTC OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL,
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGLIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES GEL ESPECAILISTA: RECUADRG EXCLUSIVO PARA SER LLENADD BOR LOS ESPECIALISTAS

ELPUESTO DF DIRECTOR GENERAL DE ADMIMETRACION 5E ENCUENTHA VACANTE, EN EL MWSMO CASD SE ENCUENTHA EL SUBDIRECTOR DE FISCALIZACION, JEFE INMEDIATO DEL PUESTO DE
REFERENCIA

)
\ ™ | a4

~L.

7
Tltular de la unitdad adminlstrativar Nombre y Hrma
n Jele Inmadiaic: Hombre y {irma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVCE EN EL D, F. DIRFCTOR DE PROGRAMACICN ¥ PRESUPUESTO

DR.LUIS IGNAGID SANCHEZ GOMEZ LIC, JOSE LUIS GONZALEZ USCANGA

U

E/ Mombra y firma
1SGALIZAGHON B I / specinlista de la Dirgeeidn General de Play aclan,
Programacién y £valuacidn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL, MARTINEZ

Ocupante del
JEFE DE DEPARTA]

APROBACION DEL COMITE TECH£0 DE PROFESIONALIZAGION DE LA ACMINISTRAGION FEDERAL DE SERVIGIOS EDWGATIVOS BN EL BF.

PUBLICA

Fochd,/
12-Mar-09

T /E;_LIE( : / % /"/L LM ERTANTE DE LA SECHETANTA DE LA FUREION
PREEINENTE [ ECRETARID TECRILD REPRESENTANTE DE LA A
//’5' /[/ v PR
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ANEXO 2
GUIA DE 3ERVIGIOS

FORMATO DE DESGRIFCION Y PERFIL DE PUESTQS

UNIDAD BE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA FEBERAL
DIRERRIGN GRNENAL BE RETHUGTUNAS ¥ BURBYSS

TERERIEG

i

A, IDENTIFICACIGN DEL

PUESTO

25-C00-1-CFOADD1-0000548-E-G-M

COMGD DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTO JEFE OF DEPARTANMENTO DE INCIDENCIAS GRUPO 1

ETreistrado en In ostrictura

CONSECUTIVO CONGCENTRADOR:

£3 0f que 39 utiliza on (04 catdlagar

e MISION DEL PUESTO:

Delerminar Ja mislén que lo corresponds al puesto tonsiderando que censlste en ef praposilo fundamental del mismo sy razon do ser”, buscande Ja
sengruencia y contribueldn con Is mislon del puesia inmediate superiar, En el case del primer nivel de la organizaclon, serd ¢on relocldn a fa mislon
de I deopndoncla u droano deaconcentrada,

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS E JNCIDENCIAS DEL PERSOMAL ADSCRITO A LA OFICINA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, COORDINACIGN SECTORIAL DE EDUCAGIGHN]
PREESCOLAR, COORDINACION SECTORIAL DE EDUCAGION PRIMARIA CON SUS § DIRECCIONES OPERATIVAS, DIRECCION DE EDUGACIAN INICIAL Y LA DIRECCION GENERAL DE}
SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA EN LOS NIVELES CORRESPONDIENTES PARA LA ADMINISTRAGION DE LOS REGURSOS HUMANOS Y CON ELLO CONTRIBUIR A LA MEJOR
PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,

G. OBJETIVOS EEP

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2, Establecer las funcianes qua conlrlbuyan al objativo det puesto en arden de importancla (1 es la més impartante para lagrar el gbjative

ECIFIS0S DEL PUESTO[1, Estabiecer los objetivos gue conirtbiryan a la misldn soleccianads.

LGS OBJETIVOS{del puesto),

OBRJIETIVO {

REALIZAR LD5 TRAMITES INHERENTES A 1.OS MOVIMIENTOS £ INCIDENCIAS DEL PERSONAL GUE PRESENTEN EN EL TIEMPO ESTABLECIDOG LAS]
UNIDARES ADMINISTRATIVAS Y MIVELES EDUCATIVOS, MEDIANTE S VALIDACKIN ¥ REGISTRO EN LOS CONTROLES INTERNOS ¥ EN LA BASE DE DATOS

Funcisnes qua caalribeyen 31
lngre tet objative

COMGO DE LA PUNCISH DESCRIPGION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

OPERAR LOS PROCEDIMIENT(OS PARA EL TRAMITE DE MOVIMIENTGS & INCTOENGIAS DEL PERSONAL OPERATIVO DE APOYQ ¥ ASISTEMGIA A LA
EDUCACION ¥ PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LAS SIGUENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS: DFICINA DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL.,
COORBINACION SECTOR#A DE EDUCAGCION PREESCOLAR, COQRDINAGION SECTORIAL DE EDUCACION FRIMARIA GON SUS 5 DIRECCIQNES OPERATIVAS
DIRECCION DE EDUCACION INICIAL ¥ LA DIRECCIAN GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA EN LOS NIVELES CORRESPONDIENTES

FUNGION 2

VERIFICAR QUE 1LAS CONSTANGIAS DE NOMBRAMIENTO REGIBIDAS PARA SU TRAMITE SE ELABOREN CONFORME A LAS NORMAS ESTARLECIDAS ¥ QUEI

LA DOCUMENTACION SOPORTE DE CADA MOVIMIENTO, CUMPLA CON LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA SU VALIDACION, REGISTRO ¥ CAPTLRA.

FUNGION 3;PROCESO ¥ REMITIR A LAS UNIDADES ADMIMMSTRATIVAS LOS QUE HAYAN SIDO ATENDIDOS, PARA SU INGORPORACIGN A LOS EXPEDIENTES DE LODS
TRABAJADORES,

TURNAR AL DEPARTAMENTO DE CAPTURA LLAS COMSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO GUYC TRAMITE RESULTE PROCEDENTE OAR SEGUIMIENTO A Sui

OBJETIVO 2

DE DATOS, AS! GOMC LA EMISION DE LAS COMSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO ¥ LA BE BASIFICACION, DEL PERSONAL SERNALADD ADSCRITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ LOS NIVELES EDUCATIVOS QUE LE COMPETEN.

OPERAR EL PROGRAMA DE BASIFICACION EN PLAZAS DOCENTES ¥ DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCAGION, MENANTE LA AFECTAGION EN LA BASE

Funsianes qua camriayen al
togre ded objslive

COMGG DE LA FUNGION DESGRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 4

ANALIZAR L.OS PADRONES DE BASIFICACION INTEGRADOS POR LAS UHIDABCES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS ¥ VALIDAR LAS PLAZAS ENEL
KARREX,

FUNCICN 2/ REGISTRAR EN LAS TARJETAS KARDEX LA INFORKACION DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL PROCEDENTES.

FUNCIEN 3| GENERAR LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL BASIFICADG,

OHJIETIVO 3

EJECUTAR LOS PROGRAMAS [E REGULARIZACION ESCALAFONARIA DE LDS TRADAJADORES DOCENTES Y DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUGAGION
MEDIANTE LA PROMOCION DE DICTAMENES QUE EMITA LA
ADMINISTRATIVAS QUE SE ESPECIFIOUEN EN LA CONVOCATORIA.

COMISION MIXTA DE ESCALAFON, EN LOS NIVELES EDUGATIVOS Y UNIDADES]

Funclones que contribuyen af
fogro el objative

cODIGO DE LA FUNCISH DESCRIFCION DE LA FUNCION

FUNCIAN 1

ANALIZAR LOS PADRONES DE REGULARIZACION ESCALAFQNARIA NTEGRADCS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS
SERALADOS, ¥ VALIDAR LAS PLAZAS EN EL KARDEX.

FUNCION 2|REGISTRAR EM LAS TARJETAS KARDEX LA INFORMAGION DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENGIAS DEL PERSUNAL PROCEDENTES.

TURNAR AL DEFARTAMENTO DE CARTURA LAS COMSTANCIAS DE NOMBRAMIENTG CUYO TRAMITE RESULTE PROCEDENTE DAR SEGUIMIENTG A 8L
FUNCION 3[PROCESO Y REMITIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LOS QUE HAYAN SIDO ATENDIDOS, PARA 5U INCORPORACION A LOS EXPEDIENTES DE LOS
TRABAJADORES.

OBJETIVD 4

SPERAR EN EL AMBITO DE 5U COMPETENCIA LOS PROGRAMAS DE GAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTROS DE TRABAJO Y EN LA ASIGNAGION DE PLAZAS
ALOS EGRESADCS DE { A5 ESCUELAS NORMALES SUPERIORES EN EL DF,

Funcinnes ques cantiihuyen af
tagr dat objetivy

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

) ATENDER LAS SOLICITUDES DE VALIDACION DE PLAZAS PRESENTADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUSATIVOS DE LA
FUNCION 1] ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y COMUNICAR Fl, RESULTADQ DE DICHO PROCESO POR CONDUCTO
DE LA BURDIRECCION DE MNZINENGIAS.

FUNCION 2

ATENDER EN LD CONDUCENTE LOS PROCESOS DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTRQOS DE TRABAJC, EN EL D.F., ASI COMO LOS CAMAIOS
INTERESTATALES QUE AUTORIGE LA GOMISIEN MIXTA DE CAMBIOS.

FUNGION 3

OBJETIVO 5

Funciones que sanlnibuyen ot
logto get abjelva

LONGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNGION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

£, ENTORNO OPERATIVO

TIPC DE HE[_ACICJN:I

INTERNAS

]

Exolledr Ia rofacion sofacclonada
prmmm LU DML S0I0C C 00800

Elliz &l tioo de rafacidn (%)

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

FESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DFE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

tl]

SFR o5
i A

) ‘zﬁm
o

oz § - Elrny

INTERAGTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS BE BEGUR
BE EDUCACION PREESCOLAR, CODROINACIAN SECTORIA
INICIAL ¥ LA DIRECCION GEMERAL DE SERVICIOS EDUCAT)

L DE EAUCAGION FRIMARIA €ON SUS 5 DIR
IVOS I2ZTAPALAPA EN LOS NIVELES CORRESPONDIENTES

SOS HUHANOS DE LA GFICINA OF LA ADMINIS TRACION FENERAL, COORDINACION SECTORIAL
ECCIONES OPERATIVAS, DIREGCIGN DE EDUGACION

Elifa an donde tana impacis la informaeldn gue manola el punsic

Caracteristica de la informacisn {*}

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

HlEPEREILDELRUESTD

. otk
A. ESCOLARIDAD v/0 AREAS DE CONOGIMIENTS

RIVEL DE ESTUDIDS g-:i

LICENCIATURA O FROFESIONAL

Elifa al grada de asiudias gua reguisra ol puasio

BRADO DE AVANCE (3}

TiITULADD

o

AREAS DE CONQGIMIENTD: Elegir del eatdlogo de earraras I3 {8} carrara (a) genarica {8) que raquiara ol puasto

Elfa vl grade de avence oyt su ceso

- " AREA DE CONOTIMIENTO =

= ~CARRERSA DETALLADA .

GARRERA

GIENCIAS SQCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAE Y ADMINISTRACION
FUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

CIEHCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

ABMINISTRACION DE RECURSTS HUMANDS

CIENCIAS EOCIALES v
ADMINISTRATIVAS

ECOoNDMIA

ECOnTMiA

B, EXPERIENGIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENCIA; Elagir del caldtoga de drons da exparlancia, 1a ¢ 1as drea(s] de axperiencla

MINIMOD OE AfiCS DES
EXPERIENGIA {+)]

(s} que requlera el pucsto

DEEXHERIENCIA -

QRUPG DE EXPERIGHNCIA

AR

S TARRA GENERAL T e

JAREA ESPECIFICA - -

CIENCIA POLiTICA

ADMIMISTRACKSN PUBLIGA

QESTION ADMINISTRATIVA

CIENGIAS ECONOMICAS

QROANIZAGIGN Y DIRECCISN DE EMPRESAS

ADMINISTRAGICN DE RECURS05

OE ESTRES

HOPARIO 0 TRABAJO [+

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAR: {Caraztaristicanl
lisleas raqueridae por &l pucoio).

EL PUESTO ESTA BAJD CONDICIONES {:]

AGRARIQ MIXTO

HUMANDS
C, CONDICIONES DE TRABAJC Ett enac de quoe of pussia rugufera condiclonea ospecialon do irabefa loqa of siglientn spartado
(SE REQUIERE? 5t
DISFONIEILIDAD PARA VIAJAR [+]: L] ERECUENCIA {33 £N DCASIONES CAMBID DE RESIDENCIA mi HO

BERIONOS ESPECIALES DE TRABAJO Y POMINGO PARA ATENDER LOS MOVIMIENTOS OF

UURCCHALMETE 82 ACOINERE LABONAR pARADO

FERBONAL DE AZUERIXI CTH EL CALENGARID DU
PHOGESNS OE CAPTURA ¥ ELUSIOH DE HOMINA

Oe conteslar 5, expilgue lna razanes 2n el recundio
e

LE3 Indizensahia?

Do canlestar 51, explidus (aa razones en el recusdra

LExindipansabla?

.- RIESGO AL GCu

EL EJERCICID DE LAS FURGCIONES J PONE EN i

PANTE O AL SU FAMILIAY

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUBSTO

CAPACIDADES OQEAENCIALES

Indigua el nivel de deminio requerida per 2 pustto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Deparlamento a Direcior Ganeral son dos do Ingreso y permanencia y una mas de
perihanencia y para el casa de los Enfaces son dos de ingrese ¥ permanencla.

CAPACIOAD HIVEL OE DOHMINMG (+): iNGRESO Y FERMARENCIA FERMANEHCIA
7 VISTON ESTRATEGICA o2 4 =N}
2 LIDERAGD 271 @ =N
1 ORIENYACION A RESULTADOS o 1 ]
4 TRABAJD EN EQUIRG i
5 HEGOGIACION i 3. .= 21

y 'K;}\

X

e



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

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

CAPACIDADES TECNICAS Oefina las capacidades lécntess que sa requieran para el prasto,
FROPOSITO O EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HWEL OE BOMINO

=y INGRESD PERMANENCIA

1 HOCIONES OENERALES DE LA ADMIHISTHACION FUBLICA .
i uNICO

FEDERA]
z | ADIINSTRACION Dt BESEGAAL ¥ M s ] AUANEATS
1 l HERRAMIENTAS DE COMPUTO i AVANZATIO
4 { METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION l INTERMEDIZ I
5o E '
e —
] ' I

FEEE FE
P EE E )

Enh caso de que el puesia requiera fue su cecupanie {onga (n capacldad de hablar, leer yio ascribic algun idioma yio lengua indfgena,
deberi especificlcarse como capacidad teniea y anatar en (a siguiente saceidn al detalle de su nival de dominlo.

MHOMA Y10 LENGUA INDIGESA HIVELA DE GOMINIO
ioloma LEER HABLAR ESCRIBR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL
CUESTIONARIO, ANOTARLOD EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

EL JEFE iNMEMATO OFL PUESTO ES BL SURDINECTCH OE INCIDENLIAS, 5IWEMBARSG SE ENGUEHTRA VAGANTE

OBSERVACIONES DEL, ESPECAIASTA: TH?UADRC‘ EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISTAS

)

. Firmas ‘K,-ff
Pt =N

-
e "
Titutar de 1z unldac m‘n(mi istrativo: Mombre y firma Jefa avtediato: amabres y firma
DIRECTOR GENE‘FA e ADMINIEUTRACIGN DIRECTOR GENERAL ADJUNTO DE PERSONAL ENELD, F,
c.h Roggﬁr ALVAREZ ARGUELLES LIC. BENITO BERROCAL PERA
| //
CEURIN, degpuusw: Mambre y firma Nnmh-rn y lirma )
s EFE DEL DEPARTAMENTO DE INCIDENGIAS GRUFO Lpecinlista do In Diraccidn Goneral da laneacion,
“ f/J VACANTE Programasidn y Evaluacldn Educativa
e . LI, PATRICIA LEAL. MARTINEZ
i L
/f' APRDBACICN DEL ¢GMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LAfADMIN?STRACION FEDERAL £F SERVICIOS EDUGATIVOS ENEL D. F.
7 \:
7 - \
o S /
1 ez “
[ Y s - W
n PR . S - i lem —
T PRESIFP#E SEGRETAF!ITJ TECNICO REPRESENTANTE DE LE SECRETARIA DE LA FUNCION
’ BLICA

Facha: !,"[ 1
02-fun-08

i
!




L Fumtet | Hirand %&}@;ﬂ
PuhnA ¢ FCRMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS e b,

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

. ANEXO 2 g
‘.‘1 I 5-%"
- GUIA DE SERVICIOS i

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGD DEL PUESTO 25-C00-1-CFOAGT-DNO05A1-E.C-M

HNOMEAE DEL PUESTO JEFE OE DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS GRUPD 2
E ragistrado on iz sstrugtura

COHSECUTIVO CONCENTRADOR:

E£s ol qua sa utlliza on los cotdlages

B. MISION DEL PUESTO: DOeterminar ia misign que le corresponda al puesto tanaiderands gue conslsla an ol propésita fundamantal dal misme "su razén de ser, buscanda I
rongruencla y coniribucidn eon la mislén del puesto Inmediato superiar, En ol easo del pimer nivel de 3 arganizacién, serd con retagidn a la misidn
te la dependencia u éraano desconcentrado.

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PEHESONAL ADSCRITQ A LA CODRDINAGION SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA, A LA DIRECCION GENERAL DE

EDUCACION FISICA, A LA BIRECCION GENERAL DE EDUCACIAN SECUNDARIA TECNICA, AS| COMO DEL PERSONAL DE EDUCACION SECUNDARIA ¥ DE LOS DOCENTES DE

EDUCAZION FISICA ADSCRITOS A LA DIRECCION GENERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS ZTAPALAPA PARA LA ADMINISTRACION DE LDS RECURS0S5 HUMANQS ¥ CON £LL0

CONTRIBUIR A LA MEJOR PRESTACION DE LGS SERVICIDS EDUCATIVOS

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTAO4. Establecer las objetives que cantribuyan a la misian seleccianada.
¥ LAS FLINCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2 Establecer las lunciones que caniribuyan a! objetivo del puesto en orden de Impertancia {1 es 1a mas importante para lograr el oblativy
£ 08 DBJETIVDS del puesia).

REALIZAR LOS TRAMITES INHERENTES A LOS MOVIMIENTOS E INCIBENCIAS DEL PERSOMAL CHLIE BRESENTEM ENM EL TIEMPG ESTABLECIDD LAS

CRETIVON | NIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES FOUCATIVOS, MEDIANTE SU VALIDACION Y REGISTRG EN LOS CONTROLES INTERNOS Y EN LA BASE DE DATOS

Fanclunes que sonnuyen CODIGN DE LA FURGION I DESCRIPCIAN DE LA FUNGION
agro del abjriva

CPERAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EL TRAMITE DE MOVIMIENICS £ INCIOENCIAS DEL PERSONAL. OPERATIVO DE APOYD Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION Y PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LAS SIGUIENTES UNMIADES ADMINISTRATIVAS: DIRECCION GENERAL DE EDUCACION Flsica)
QIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA EN LOS NIVELES EDUCATVOS DE SECUNDARIA ¥ EDUCACION FISICA, COGRDINACION
SECTORIAL DE EDUCACION SECUNDARIA Y OE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA TECNICA

FunCion 2 YERIFICAR QUE LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO RECIRIDAS PARA 5U TRAMITE SE ELABOREN CONFORME A LAS NORMAS ESTABLECIDAS ¥ QUE
LA OOCUMENTACION S0PORTE OF CADA MOVIMIENTG, CUMPLA COM LOS REQUISITOS NECESARIOS PARA 5U VALIDACION, REGISTRO Y CAPTURA

TURNAR AL DEPARTAMENTO DE CAPTURA LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO CUYO TRAMITE RESULTE PROCEDENTE DAR SEGUIMIENTO A Sj *

FUNCION 1

FUNCIGN 3AROCESO Y REMITIA A LAS UNIDADES ADMIMSTRATIVAS LOS QUE HAYAN SID0 ATENDIDODS, PARA SU INCORPORACION A LOS EXPEDIENTES {IE LOS!
TRABAJADORES

CPERAR EL PROGRAMA DE BASIFICACION EN PLAZAS DOCENTES ¥ DE APOYC ¥ ABISTENCtA A LA EDUCAGION, MEDIANTE LA AFECTACION EN LA BASE
QHJETIVO 2 DE DATOS, ASl COMO LA EMISION DE LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO ¥ LA DE BASIFICACION, DEL PERSOMAL SERNALADG ADSERITO A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ LOS NIVELES EOUCATIVOS QUE LE COMPETEN

funclanes qus tontribuyen al
iagre de! ablellva

GODING DE LA FUNCIGN BESCRIPCION DE LA FURCION

ANALIZAR LOS PADRONES DE BASIFICACIGN INTEGRALOS FOR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS Y VALIOAR LAS PLAZAS EN EL
KARDEX

FUNCION 2{REGISTRAR EN LAS TARJETAS HARDEX LA INFORMACION DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL PROCEDENTES

FUnNCian ¢

FUNCION J|GENERAR LAS CONSTANCIAS DE NORBRAMIENTO DEL PERSONAL BASIFICADO

EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE REGULARIZACION ESCALAFONARIA DE L.0OS TRABAJADORES DOCENTES Y DE APOYO ¥ ASISTENCIA A LA EDUCAZION,
GRJETVO 3 MEDIANTE LA PROMOCION DE DICTAMENES QUE EMITA LA COMISHIN MIXTA DE ESCALAFON, EN LOS MVELES EDUCATIVOS Y UNIDADES
ADMIMISTRATIVAS OUE SE ESPECIFIOUEN EN LA CONVOCATORIA

Funclunes que contrituyen a1 CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION RE LA EUNCION

Ioqre del sbfative

ANALIZAR LOS PADRONES DE REGUIARIZAGION ESCALAFONARIA INTEGRADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES ELBUCATIVOS]
SENALADOS, Y VALIDAR LAS PLAZAS EN EL KARDEX

FUNCION 2| REGISTRAR EN LAS TARJETAS HARDEX |LA INFORMACION DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PEASONAL PROCEDENTES

FUNCION 1

FUNCIGN )/ GENERAR LAS CONSTANGIAS DE HNOMBRAMIENTO DEL PERSONAL REGULARIZADO

OPERAR EN EL AMBITO DE 51l COMPETENCIA LOS PROGRAMAS DE CAMBIOS ¥ PERMUTAS DE CENTRCS DE TRABAJO ¥ EM LA ASIGNACION DE FLAZAS

OBJETIVG 4 ALOS EGRESADOS DE LAS ESCUELAS NOHMALES SUPERIORES EN EL D.F,
funclones gue contribuyen at L .
logia del objelvn COOIGo DE LA FUNCIOR DESCRIPCION OE 1.A FUNCION
ATENDER LAS SOLICITUDES DE VALIDACION DE PLAZAS FPRESENTADAS FOR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS DE LA
FLINCION 1ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y COMUNICAR EL RESULTADO DE DICHO PROGESQ POR CONDUGTO
DE LA SUBRIRECCHAN DE INCIDENCAS /;
Funcion 2| ATENDER EN LO CONDUCENTE LOS PROCESOS DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTROS DE TRABAJD, EN EL D.F, AS] COMO LDS CAMBIDS|-
INTERESTATALES QUE AUTORIGE LA COMISIGN MIXTA DE CAMBIOS -
FUNCION ) Y
DBEJETVO §
Funclanes qur conidbuyen at : N
10g1a el oblelive CORIGO DE LA FUNCION DESCRIPLION DE LA FUNCION
FLUNCEIN 1
FUNCION 2 .
AN
FUNCIGN 3 . \H s .




o ANEXQ 2 12‘ i i
GUIA DE SERVICIOS Eﬁr{é{iﬂf

Py i }a’}&’ﬁ
FORMATO BE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

ruaLcs | e irere b3 dpes
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDRERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESETOS

it

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION] INTERNAS _1
Elita el tino de relaclén {#)

Exolicar Ia rofacivn selacefonads

INTERACTUA INTERNAMENTE CON 1L.AS AREAS DE RECURSGS HUMANOS DE LA CGORDINACION SECTCGRIAL DE EDUCACIGN SECUNDARIA, DE ta

DIRECCION GENERAL BE EDUCACIGM FISICA, DE LA DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS (ZTAPALAPA ¥ DE LA DIRECCION GEMERAL BE
EDUCACION SECUNDARIA TECHIGA

Ellle en ddnde tisps mpscto ta informacian que manefs al pucsto

Faruclerietica de ls informacidn (+): LA INFORMACION OUE SE MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIGR DE 1A DEPENDENCIA

A, ESCOLARIDAD YI0 AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIDS M'l LICENCIATURA Q PROFESICMAL I

Efija al graco de astudias que requiere af pusalo

GRADO DE AVANGE |

TITULADD ]
Eiifa of grada de avince ey so gaso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir dol cathlogo de carreras la s} carrers [s) generica (s) que requiera el puesin

- R RS RRERLGENERICAT S } i
" AREA DE CONOCIIERTG - - o T CARRERA o S CARTERA OETALLAGA
C'ﬁgﬁﬁﬁfﬁﬂﬁﬁbﬁ ¥ CIENCIAS PnLIr;%ﬁl\;:nmmsmnclcu CESTION ADMINISTIATIVE
C’fg;'l:‘?;:.gi;‘:bi: ¥ ADMIMISTRACIGN ADMINISTRACION DE REGURSOS HUMANDS
__“mﬁiﬁbii ' Ecanomla EtoNemia

B. EXPERIENCIA LABDRAL

MiNIMO DE ARDS 0

EXPERIENCIA [+) 3
AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir det ca1dloge de dreas do experientia, 1a g las drea(s) de txperencla (s} que requiera el puasio
;- BRUPD BE EXPERIENCIA: i AREA EseECIRiCA
CIENCIA POLITICA ARMINISTRACION PEALICA GESTION ADMINISTRATIVA
GIENCIAS ECONDMICAS CROANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS ANMINISTRACION DE RECURSGS
Huanos
C. CONDICIONES DE TRABAIG - - R £n case de qun of puosito requinr

da tratiafo flene & sigoients aparado
¢5E REQUIERET 5 ’

RISPORIBILIDAD PARA VIAJAR (4]:

FRECUENCIA [+) EN QCA3IONES ) CAMEIO DE RESIDENCIA {'{ Na

. . . : GUINCEHALMETE BE REQUIERE LABONAR SABADG
. . A
HORARIC DE TRABAJD (+} HORARID AIATO . . © . PERIODOS ESPECIALES DE TRABAD:|Y DOMINGO PARA ATENDER LDS MOVIMENTCS D

PERSONAL DE ACUERDO £OM EL CALEMDARIE G
PACCES0S DE CATURAY EMISIEIN € . HEMINA |

* D conteator 51, exnllque {as raiones en sl recungdre

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJD

LEQ indipersabie?

De conlestar §I, txpilnus 35 rolonics en el recuadio

ESPECICACIONES ERUONGMICAS: ICaracterisilcan,
. Tislcax requetidne por vl puesto)

LEs Indipensatie?

EL PLUESTO E5TA BAJD CONDICIONED DR ~.EL EJERCICIO DE LAS FUNGIONES 1 FONE EN
S . OE E3TRES : FIESGO AL OCUPANTE D A 8U FAMILIAT

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS OEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique e} nive: de dominlc requerldo por el puesis para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe do Departaments o Director General son dos de ingreso y parmanencia y una mas de
permanencia y para el caso de 1os Enlaces son dos de ingreso y parmanencia,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIG {v): IRGRESO ¥ PENMANENCIA PERMANENCIA
i VISION ESTRATEGICA [ 2 ] B
2 upeao - m
3 ORIENTACIGN A RESULTADCS m ]
N TRABAJO ER EQUIPO [:Z::]
5 NEGOCIALION T EL "

(



e ' ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

HER et i
b8 Mitn |

‘i PG £ FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
CAPACIDADES TECHICAS Denns lae capacldades 16cnican que Be requieran para el puesta,
PROPOSITE DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL nf;?“""“'c INGREST PERMANENCIA

1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMIMISTRACION PUBLICA N o
FEDERAL umiIc

RECUASOS HUMANDS.RELACIONES. LABORALES, AVANZADO
ADMINISTRACION DE PERSONAL ¥ REMUNERACIONES

1 I HERRAMIENTAS DE CAMPUTO I wmzar;n_l
I |
l [
I

METGDOLOGIA DE LA HWVESTIGACION

iy e

INTERMEDPO—J

CIEIEE FE
CEEE & E

!

En caso de que of puesia requiera gue su ocupanie fenga Ja capacidad de hablar, leer yia ascribir algan idinma yio Jengua indigena,
deberd especificicarse come capacidad 1éenica ¥ anolar en la sigulante socclén el detalla de su nivel de dominia.

IBIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINID
IDI0HA LEER HABLAR EBCAIBR
LENGUA INDlaERA LEEA HABLAR ESCRIBIR

GHSERVALIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANYE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADG EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

EL JEFE INMEDIATO DEL, PURSTO ES £L SUBBINECTOH BE \MCIGRKCIAS, SE KNCUEHTRA VACANTE ES LA Mifia SITUAGICH DEL SAREC1ON DE EMPLED

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: !RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISYAS

Flrmas
/_7/
Titul St fministestivn: amre y 4
Tular de 13 un miniatrativa: Nembre y firma
y, Jele Inmediato: Ndmbre y fisma
0”;C{[‘:F'CTRDI?E!G gﬂnftviiégﬂhmé%TEﬁE?N DIRECTOR GENEHAL ADJUNT{) DE FERSONAL EN EL [, F.
e LiC. BERITO BERROCAL PERA. ]
o LT
Ocupante dbt Puesta: Nombra yfirma Nambre y lrma /
JEFE DEL DEPARTAAENTD DE INCIDENCIAS GRUPO 2 " Eapecizlista de Ja Direcclén Generaf def Planeacidn,
VACANTE Y T Propmmacién y Evaluacion Edbicativa

b LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION OEL COMITE TECNICG DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL D. F.

e LM ; |
o _ (J .
PRESIDERNTE -éECRETARIdJTECNIC{J HEPRESENTANTE/,[JE’E LA SECRETARIA BE LA FONCItN
f . ~ PUBLICA
Fm.-h:']}(’r : / o

i 02-Jun-08

ii
1




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE FUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PRGFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

A IDENTIFICACION OEL PUESTD

cODIGD DEL PUESTD

25-C0G-1-CFOAQQ1-000654 2-E-G- i

NOKARE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAKENTO DE INCIDENCIAS GRUPG 3
El registrado en la astruciiras

CONSECUTIVO COHCERTRADOR:

Es ol qua sa utiliza en los catdlogoa

B. MISION DEL PUESTO:

TRAMITAR LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCiAS DEL PERSONAL
FORTALECIMIENTO ACADEMICO, BIRECCION GENERAL DE OPERAGION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, DIRECCION GENERAL DE PLANEAGION, PROGRAMACION Y EVALUACION
EDUSATIVA, LA DIRECGION GENERAL DE EDUCACION NORMAL
LOS RECURSOS HUMANGOS Y CON ELLO GONTRIBUIR A LA MEJOR PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

Determinar |z misién que le correspanda at puesio considerando que consiste en el propdsito fundamantal del mismo "se razdn de sor”, buseando 1z
congreencla y sontdbucldn cen la mislén del puesto inmedlata superior, En ol caso del primer nivel de 12 organizacidn, serd 2an relacién a la mizsidn
de la denandencia u Groano desconcentrads,

ARSCRITO A LA: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, DIRECCION GENERAL DE NOVACION Y,

¥ ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO ¥ LA DIRECCION DE ERUGACION ESPECIAL, PARA LA ADMINISTRACION DE]

C. OBRJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOL 1. Estzblecer los obletivos que contribuyan a la misién selecelonada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2 Estableser fas funclonas que contribuyan al objetiva dol puesta on orden de imporiancia {1 es Ia mis importante para Ingrar e} objetivo!

LS DBJETIVOS!dol puastn),

OBJETIVO1

REALZZAR LDS TRAMITES INHERENTES A LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSOMAL QUE PRESENTEN EN EL TIEMPO ESTARSLECIDD LAS|
LINIDADES ADMINISTRATIVAS Y NVELES EDUCATIVOS, MEDIANTE SU VALIDAGIAN ¥ REGISTRQ EN LOS CONTROLES INTERNQS Y EN LA BASE DE DATQS

Funcisnes qua eastriGiyen ol
Ilagra det objative

COMGO DE LA FUNCION DESGRIPCIIN DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

OFERAR LD5 PROCEDIMIENTOS PARA EL THAMITE DE MOUIENTOS E NCIDENCIAS DEL PEHAONAL OPERATIVE BE APDYD ¥ ASISTENCIA A LA
EDUCAGION Y PERSONAL DOCENTE ADSCRITO A LAS SIGUIENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS: DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION, DIREGSION,
GENERAL DE INNOVACION Y #ORTALEGIMIENTO ACADEMICO, DIRECCIGN GENERAL DE OPERAGION OE SERVICIOS EDUCATIVOS, DIRECCIHN GENERAL DF
PLANEACION, FROGRAMACION ¥ EVALUACION EDUCATIVA, DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NCRMAL ¥ ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO ¥ Lo
DIRECCION [IE EDUCACION ESPECIAL

FUNCION 2

VERIFICAR QUE LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO REGIBIDAS PARA SU TRAMITE SE ELABOREN CONFORME 8 LAS NORMAS ESTABLECIDAS Y QUE
LA DOCUMENTACION SOPGRTE DE CADA MOVIMIENTO, CUMPLA CON LOS REQUISITOS NECESARIGS PARA 5U VALINACION, REGISTRO Y CAPTURA.

FUNCION 3

TURMAR AL BEPARTAMENTD DE CAPTURA LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTD GUYD TRAMITE RESULTE PROCEDENTE DAR SEGUIMIENTO A SU

PROCESO Y REMITIR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LOS QUE HAYAN SIDG ATENDIDOS, PARA SU INCOHPORACION A LOS EXPEDIENTES DE LOS[
TRABAJADORES.

QBJETIVO 2

QPERAR FL FROGRAMA OE BASIFICAGION EN PLAZAS DOCENTES ¥ DE APOYO Y ASISTENGIA A LA EDUCACION, MEDIANTE LA AFECTACION EN LA BASE?
DE DATOS, ASl COMO LA EMISION DE LAS CONSTANCIAS OF NOMERAMIENTO ¥ LA DE BASIFICACION, DEL PERSONAL SEAALADD ADSCRITD A LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ LOS NIVELES EDUCATIVOS (IUE LE COMPETEN.

Funclanda gus oontribuyen af
Jegra dol oblative

OG0 DE LA FUNCIEN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLNCION 1

ANALIZAR LOS PADRONES DE BASIFICACION INTEGRADDS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES ECAICATIVOS ¥ VALIDAR LAS PLAZAS EN EL
KARGEX,

FUNCIGN 2

REGISTRAR EN LAS TARJETAS KARDEX LA INFORMAGISN DE LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL PERSONAL PROCEDENTES.

FUNCION 3

GENERAR |.AS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DEL PERSONAL BASIFICADG.

ORJETIVO 3

EJECUTAR LOS PROGRAMAS DE REGULARIZAGION ESCALAFONARIA DE LGS TRABAJADORES DOCENTES ¥ DE APOYO ¥ ASISTENGIA A LA EDUCACION,
MEDIANTE LA PROMOCION DE DICTAMENES QUE EMITA LA COMISION MIXTA DE ESCALAFON, EN LOS NIVELES ERUCATIVOS Y UNIDADES!
ADMINISTRATIVAS QUE SE ESPECIFIOUEN EN LA CONVOCATORIA.

Funcions1 que gonttibuyen at
logro el objetiva

CODIGO DE LA FUNGIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

ANALIZAR LOS PADROMES DE REGUIARIZACION

ESCALAFONARIA INTEGRADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y NIVELES £OUCATIVOS]
SENALADOS, Y VALIDAR LAS PLAZAS EN EL KARDEX

FUNCGIOHN 2

REGISTRAR EN LAS TARJETAS KARDEX LA INFORMACIGN DE LOS MOVIMIENTOS £ INCIDENGIAS DEL PERSOMAL PROCEDENTES.

FUNCION 3

TURNAR AL DEPARTAMENTO DE CAPTURA LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO CUYQ TRAMITE RESULTE PROCEDENTE DAR SEGUIMIENTG A SU|

FROCESO ¥ REMITIR A LAS UNMIDADES ADMINISTRATIVAS LOS QUE HAYAN 5|00 ATENDIDOS, PARA 5U INCORPORACION A LOS EXPEDIENTES DE LOS)
TRABAJADORES

OBJETIVO 4

OPERAR EN EL AMS{TO DE sU COMPETENCIA LOS PROGRAMAS DE CAMBIOS Y PERMUTAS DE CENTRGS OE TRABAJO Y EN LA ASIGNACION DE PLAZAS]
ALDS EGRESADUS DE LAS ESCUELAS NORMALES SUPERIORES EN £L D.F.

Funcienas que contrlbuyer al
lanro def objetlve

CODIGD BE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNEIAON 1

ATENDER LAS SOLICITUDES DE VALIDACION DE PLAZAS PRESENTADAS POR LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS DE LA
ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL [ISTRITO FEDERAL Y COMUMICAR £l RESULTADO DE DICHC PROCESO PGR CONDUCTG
DE LA SUBDIRECGION DE INCIDENCIAS

FUNCION 2,

ATENDER EN LD COMDUCENTE LOS PROCESOS DE CAMBIOS ¥ PERMUTAS DE CENTRES DE TRAZAJD,

EN EL D.F, ASl COMO LOS CAMBIOS]
INTERESTATALES QUE AUTORICE LA COMISION MIXTA DE CAMBIOS

FUNCION 3

OBJETIVD &

Funclanas que contibuyan al
logro del abjative

CADIGO BE LA FUNGIGH DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN

FUNCION 2

FUNCION 1




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PEXFIL DE PUESTODS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQCS DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPa DE RELACION] INTERNAS ]

Elifa ol tipa do relacian (4
Expficar fa rolacién salacefonzda

Elift an ddnda tions Impacto la Informacion qua manaja of puesio

Caracteristica de la informacian {»):

ILA INFCRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR OE LA DEPENDENGIA

A. ESCOLARIDAD ¥/ AREAS DE CONGGIMIENTO

NIVEL SE ESTUDIDS ""I LICENGIATURA O PRGFESIONAL !

Elfja of grada da eatudios que roguisra of puaste

GRADD DE AVAKCE (] TITULADG i
Etlfa ef grade de avaned en su cagn

AREAS DE CONDGIMIENTO: Eiegir dal catilogo de caresas la (s) carrera {s} ganerica {s) que requicra el punsta

HEA HOCIMIENTO  CARRERA GETALLAD,
”ﬁgﬁiﬁ?ﬁiﬁiﬁ\ﬁii Y CIENCIAS Pomﬁ]ﬁ I\; :DMINIETRACION CESTION ATMINISTRATIVA
Cligﬁl:fﬁigﬁl':\lfig v ADMINISTRACION ADMINISTRAGIGH DE RECURS0S HUMANDS
c‘fﬂﬁﬂﬁ’qi‘éiﬁbii Y ECONONA Econamia

B. EXPERIENCIA LABORAL

MitiMO OF A0S DE 3
EXPERIENGIA (+)

AREAS DE EXPERIENCIA; Eleglr de! catélago de dreas de experiencia, 2 o (48 dsea(s) de exporiencia (5] que requier al puesip

QRURD DE EXPERIENCIA. - AREA ESBECIFIL A

CIENCIA POLITICA ADMIMISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECONGRICAS CRGANIZACION Y DIRECCION OF EMPRESAS RACION DE RECURSGS

- .. . HUMANOS

- En caso tfa qua o pusato rigile,

2SE REQUIERE

U NB

OUHCERALMETE SE REQUMERE’ LABORAR SABAGC
1Y DOMINGD PARA ATERGER LOS MOVIMIENTGS 0
FEASONAL DE AZUERDO CO# EL CALENDARIG: b
+PROCECDS DE CARTURA ¥ EHISION OF HOMDIA -,

B. CAPACIDADES GERENGIALES Y TECHICAS DEL PUESTO
CAVACIDADES GERENCIALES

Indique ef nivel de dominka requarido par e puesto para eada capacidad,
Recucrde que de Jofe de Departamente a Direclor Generat son dos da ingreso y permanencia y una mas e
mormanencia y pam elcasa de fos Enlaces son dos de Ingreso y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIFD {s): MIGRELO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACIGN A RESULTADOS

TRABAIOQ EN EQUIPD

th A& & o

NEGOCIACIGN

Elel=IEE




ANEXO 2 R
GUIA DE SERVICIOS i
FORMATD DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS

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

i

Iy £ T

CAPACIBADES TECHICAS Definz las capacidados lécnicas que se rnquiaran para of puesia,
PROPUSITD OF EVALbACHN DE LA CAPADiDAD

CAPACIDAD HIVEL DF DOMINIG

{2} IHGREND PEAMRHENCIA
1 MOCIONES GEHERALES DE LA ADMINISTRAGION FUBLICA Gnico
FEDERAL

2 RECURSOS HUMANOS-RELACIONES LABDRALES, AVANZATG

ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES

e, e
3 HERRAMIENTAS DE COMPLITO ! AVANZADG I
4 METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION INTERMEBIG f
s l
s i | 5]

En casa de que 2l puesto requinra Gue su acupante lenga la capacidad de habtaz, leer yla aserlblr algin Idioma ¥io lengua indigena,
deberd especificicarse coma eapacidad téenica y anotar en [a sigulenta seccién ef datalla de su nivel de dominio.

IDIDMA ¥/0 LENGUA INDIGENA HIVELA OE DOMINIO
HOmMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEHGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACICNES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO GUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL JEFE MMEDHATO OEL PUESTO ES EL SUEDIRGSTOR P INGIDENCIAS, SE EHCURNTRA VACANTE E5 LA MISHA SITUACIGH DEL IIRECTOR OE EMPLED

OHSERVACIONES DEL ESPECAI T RECUADRO EXCLUSIVO PARA 5ER LLENAGO PCR LOS ESPECIALISTAS
)
s T
Firmaa
Thular de la unidad sdmliffstrativa; Nombre y firma ’ :
Jefe Inmedidto; Mambre y firma
DIRECTOR G ENERAL DE ADMINISTRACION l/
C. P. ROBERTH ALvARES ARGOELLES DIRECTOR GENERAL AqJUNTD OE PERSQONAL EN EL D, F.

LIC. BENITO BERRQCAL PERA

4 cupaniegdel Pdasto: Nombre v firma // Nombre y Tirma ;[
JEFE DEL DEPARTAMENTO OE specizlista de la Direceldn Genaral do laneazién,
INC[DEN I1A5 GRUPQ 3 Programacidny Evaluacién Educativa
LIC. MARCD TOND MARTINEZ ESPINOSA LIC. FATRIZIA LEAL MARTINEZ

/]

:

APROBACION DELAOMITE YECNICO DE PROFESIONALIZAGION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.
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o i T : ey .
PRESID "S'ECRETA;{ID TECNICD REPR;SENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
~
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