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

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

¢AbIGO NEL PUESTD i 25.500-4-CFOAN01-0000544-EC-K

HOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMEATO D GAPTURA,
3] .regmrnda e Ja estructura

CONSECUTIVO COMCENTRADCR:

Es ef que so utiiiza en Jos catdlogas

. MISION DEL PUESTO; Determinar la misién que le corrosponda &l pussto corsiderando que cansiste en el propasito fundamental del mismo“se razdn oo ser”, buscands la
congruancla y eontribucién cen la mialdn det puesto Inmediata superlor, En el caso del pimer nivel de |a organizacién, serd con relacian a la misian
de Ia dependencia u éreanc descancentmgo.

QUE SE REALIGEN LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DEL FERSONAL ADSGRITO A LA ADMINIBIRAGIN FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DNSTRITO FEDERAL

CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLEGIDDS PARA ESTAR EN POSIBILIDADES DE PROGCESAR DICHOS MOVIMIENTOS

Pyt

C. OBJEYIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO)
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBLYEN A\
LOS GBJETIVRS)

1. Establacer Ins objetivos qua contribuyan a lx misién seleccionada.
2, Eatabtecer las funcianes que contribuyan af objetivo del puesta en orden de importancia {1 es Ia mis Impartanie para lograr et abjelivol
del puesta),

CONTROLAR LOS MOVIMIENTCS E INGIDENGIAS DEL PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITY
OBJETIVO 1 FEDERAL, PARA SU INCORFORACION EN Et. SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DB EOLUGACION PUBLICA
(SIAPSER)

Funclones que tontribuyen al ;
logta det nijedve CODIGO DE LA FURCIAN I DESCRIPCION DE LA FUNCION

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS & INCIDENCIAS DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL OE AOMINISTRACION, AS| COMO LO5 QUE NO PUEDAN SER|
FUNGIGN 1/PROCESADDS PORLAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (SIAPSER), PARA ASENTAR LA INFORMACION £ONFORME A LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTE

FUNCION 2;APTURAR LOS MOVIMIENTO E INGIDENCIAS QUE POR 5 NATURALEZA NO REQUIERAN DE LA ELABCRACION, DE LAS CONSTANCIAS DE
NOMBRAMIENTO, PARA INFORMAR EL RESULTADO DE £505 PROCESGS A TRAVES DE LA SUBDIRECCKIN DE INGIDENCIAS

FUNCIGN 3[APAYAR EN LA CAPTURA DE MOVIIIENTOS E INCIDENGIAS DE PERSONAL A LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS CUANDO Lo
SOLICITEN CON LA FINALIDAD DE PROGESAR LOS MOVIMIENTOS

LLEVAR A CABO LA GESTION PARA ENVIAR LAS CONSTANGIAS DE NOMBRAMIENTS CAPTURADAS, A LA DIRECCION DE PAGOS GON EL PROPOSITO RE
FUNCION 4| CONTINUAR CON EL TRAMITE CONDUGENTE, AS| COMO AQUELLAS QUE POR LA NATURALEZA DE LAS INCIDENCIAS DEBAN SER PROGCESADAS
DIRECTAMENTE POR DICHA AREA

FUNCION §

SUPERVISAR LOS MOVIMIENTOS E INCHIENGIAS OLE FUERON FPROCESADOS, POR LAS DIFERENTES AREAS Y MVELES EDUCATIVOS DEL PERSONAL

OBJETIVO L
BIETVO 2 ADSCRITO A Ls ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclones que conplhuyen al

Togra et ablaliva SISO BE LA FUNCIAH . DESCRIPCION BE LA FUNCION

VERIFICAR QUE LAS COPIAS DE LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO ENVIADAS Al. DEPARTAMENTO DE INCIDENCIAS, COINGIDAN CON LOS

FUNCION 1 MOVIMIENTOS CAPTURADOS POR LLAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVDS, PARA ESTAR EN FOSIBLILIDADES DE REALIZAR EL PROCESO

REVISAR LOS MOVIMIENTOS E INCIDENCIAS DE PERSONAL PROCESADOS POR LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATIVOS, PARA VERIFICAR
FUNGION 2{iQUE SE APEGUEN A LAS NORMAS VIGENTES, Asl €OMO DAR DE EBAJA EN EL SISTEMA AQUELLAS QUE NO GUMPLAN GON DICHA CONGHCION,
HOTIFICANDO AL AREA'CORRESPONDIENTE LOS MATIVOS

ATENDER LAS CONSULTAS TECMICAS DE CAPTURA QUE LE PLANTEEN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y NIVELES EDUCATVOS Y COMUNICAR A LA
FUNGCION 1[DIREGGION DE INFORMATICA LOS REPCRTES DE FALLAS O FROBLEMAS DE OFERACION DE LAS TERMINALES, CON EL PCRPOSITC DE DAR EL
SEGUIMIENTO CORRESPOMDIENTE HASTA SU SOLUSIGN

PROPORCIONAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION EL SERVICIO OF BUSHUEDA Y CONSULTA, A LA BASE DE DATOS DEL
FUNCEON 4|SISTEMA INTEGRAL, DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA {SIAPSEP), PARA CONTRIBUIR AL DESEMPERG DE

SUS FUNCIONES
FUNGION §
DBJETIVC 2
Funeinnes e contribuyen at CADIGO BE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

lagro del objetive

FUNCION 1

FLINCION 2




UNIDAD BE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRAGION PURLICA FEDERAL

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATQ BE DESCRIPCION Y PERFIL DE PURSTOS

DIREGGION GENERAL DE ESTRUGTURAS ¥ FUESTDS

E. ENTORNO DPERATIVOD

iHFORMAGION.

Cxolicar o rolaelén solocclonada

SE RELACIONA INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE RECURSOS HUMANGS ¥ DE CAPTURA DE LAG DISTIRTAS URIDADES ADMIMISTRATIVAS Y HMIVELED EDUCATIVOS OUE
CONFORIMAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL, ASl COMO CON LA DIRECCION GENERAL DE TEGHOLOGA OF LA

TiPO DE HELAGIC}N:L INTERNAS i
Eiffa al tlao de refacidn ¢x)

Caracteristica do fa Informacién (s);

Ellfa an donde tene Impacto {a informacion que manefa &l poests

ILA INFORMACION QUE SE MANESA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPEMDENCIA

A, ESCOLARIDAD YIO AREAS E CONGCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS lsl-l

LICENCIATURA O PROFESIGNAL }

GRADG BE AVARCE “"L TITULADQ |

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catiloge de carreras la {s) sarrera {5} gondrica [s) qua requiera e puesto

Elifn o} gradfa e astudics que requlers of puokio

Eiifa el grade de avance 84 ny caso

T AREATE CORLIHIERTS

CARRERA'GENERICA

0. EXPERIENCIA LABORAL

AREAS DE EXPERIENTIA: Eleglr del catilogo da

- ety
L CARREBA "GARRERADETALLADA
INGEHIEREA ¥ TECHOLOGIA COMPUTACIGH E IRFORMATIEA _ ADMIMISTRACION DE COMPUTACKM
CIEHEIAS SOCIALES ¥ . . .
ADMIMISTRATIVAS ADMIHISTRASION ADMINISTRACIOR
CIENCIAS 5OCIALES ¥
ADMIHISTRATIVAS ADMINISTRACION K RECURSOR HUMAHOS
CIERCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS COHTAMIRIA CONMTADURIA E HFORMATICA
INGEHIERIA ¥ TECHOLOGIA COMPUTACION & INFORMATICA SISTEMAS DE COMPUTASION ADMINISTRATIVA
WIHIMA BE ARDS N 3
EXPERIENCIA {#};

- GRUPO.DE EXPERIENCIA

CIENGIA POLITICA

GESTIGH ADMINISTRATIVA

CIENGIAS TECHOLAGICAS TECKCLOGIA DE L.OS QRDENADCRES

DIAPOSITIVAS DS TRANSMISIGN DE DATGS

€. EONDICIONES DE TRABAID

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (=)

DE ESTRES

HORARIC DE TRABAID [+

CONDICIONES ESFE&IALES OE TRABAJG]

ESFECIFICACIONES ERGONGMICAE:{Cm'acturlsll:ns' .
N "lisicas tequaridas por el puests)fc -

EL PUESTO ESTA BAID CONDICIONES

(£ 280 g que el puesia requiera :andfx:lunesrnquciples.dn_rrn.ﬁnfnﬂenoe_!.—.,‘uuicnn.wapmmn‘- T =
LSEREQUIERE? ] ’ ot R e Lo - SR

S
[ o
HORARIO MIXTO 1 SOV e PERIODDS ESPECIALES DE mAm_uml : " ho

- Be gonlestar SI, expll anasen al rec)

. 4Fs Indispensable?

D pontestar St expllaye las tascnes an el resuadc -

fx=t] :‘ndtﬁuen'.nmu;i

EL EJERCIGIO DE L AS FUNCIONES LAGNEEN
RIESGO AL OCUPANTE O A 5L FAMILIAT

D. CAPAGIDABES GERENUIALES Y TEGNIGAS DEL PUESTO
CAPACIDADES QEREHUIALES

indigue el nivel dr dominio requarido por ¢f pueste para cada capacidad.
Recuzrds que de Jefe de Dapartamento o Direcior Ganeralson dos de Ingreso y permanencia ¥ 4nn mds de
nermanencla y para el ¢aso de losEnlaces son dos de Ingraso y parmanencla.

4 TAABAJE BN EQUIPG
5 HEGOCIACION

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIG {): {HGHESOD Y MERMANERSIA FERMANENCIA
1 VISION ESTRATECICA = IGH
2 LIDERAZGO =N [
1 ODRIENTAGION A RESULTADOS 3

@) - R
EE &
a [E1 =R

~



\

ANEXG 2
GUlA BE SERVICIOS

FORMATQ DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE $ERVICIO PROFESIONAL Y RECURSGTS HUMANOS BE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEGERAL
INRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS

Baling los capacldoder licnlcas qun e raguloran para 8l punsia.
PROPOSITO DS SVALUACION OF LA CAPATIDAD
CAPACIDAD HIVEL DE DOMIMO

ie); {NGRESD PERMANENCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMIISTRACIGH PUBLICA hico T
FEDERAL 8,
3 T ECURSDa RUMANOS RECATIONTS L AUGIALES, =T ITEREEDID =
ADMINISTRACION DF PERSONHAL ¥ REMUNERACIONES e
e

| = Mk

HERRAMIEHYAS DE COMPUTO i AVANZAD !

5 ] T - l

o [ 1

|
BIEEE

E

En casoe de que el puesto regulera f[ua su ocy,

pante tenga la capacidad de hablar, loer yio escribir algun idioma wo lengua indigena,
daberd especificatse comu capatlead téenicy

¥ anetar en la slguiente seceldn el detalle de su nivel de dominto,

ICIOKA Y0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMIHIO

iDioMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INOIGEHA LEER HABLAR ESCRIBIA
ORSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN DTRC ASPECTO QUE CONSIBERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
GUESTIONARIO, ANOTARLG EN EL SIGUIENTE RECUADROQ.

OBSERVACIONES DEL ESPECIALISTA: IRECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas
: 5 o / o
[ P e e
Tilutar de la unidad adminislrativa; dpmbre y Firma 4.!:,-&:!
CIREGTOR GENERAL DE apThTRAc 10N et EC
o.p. ROEERTD"A?;\ﬁB ARGUELLES LI, JDS;J UIS FUENTES CEREZ0
Oglipantp dglﬁ: Nomlisfa y firma Mombre y firnta
JEFE DE EPARTAM!:ZQ[J‘ DE CAPTURA il Especialista de ls Direccidn General de Adnsinistracion
JAVIER GONEZALEZ GONZALEZ ) MA. DEL PILAR A, RAMIREZ MORALES
i
f /

———BPROBACIONDEY COMITE TECNIGO DE PROFESIONALIZACION BE LA/ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATVGS ENEL DB
-

i - - by
PRESI Eyﬁé\ SECRETAj(m TEGNICO RE@-‘I{QNTE DE L4 SECRETARIA DE LA FUNGION

y LBLICA

Facha: /
DIAIMESIAND, .




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

UNIDAEEJ DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSDS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
i DIRECGION GENERAL DE ESTRUGTLIRAS ¥ PUESTOS

A.IDE&T[IPICAC!GN DEE PUESTO |

cSiGa DEL PUESTO 25-C00-1-CFADD1-0000548-E-C-M

HORERE DEL PUESTO - JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLC DE PERSONAL
! El reqistradn en 12 estruciura

COHSECUTIVO CORCENTRADOR!

: Es 8l que se utiiiza en los catdlogos

. MISIDN DEL FUEST(: BDetorminar la misién que le carresponda 41 presto cansiderzndo gue iste an el propésito fundamental del mismo st razén de scr'}‘, buscanda la
fangruencla y contribuglén con I misién del puesto inmediate superior, En ¢l cuso del primer nival de la organizactén, serd con relacion a la mistén

de la dependancla i druane desconcentrada,

OPERAR EL SISTEMA!DE DEARROLLO PROFESIONAL PARA EL PERSONAL DE APOYD Y ASISTENCIA A LA EPUCACION, QUE SEA AUTORIZADO PARA LA ADMINISTRACION

FEDERAL DE SERVICH)S EDUCATIVC;)S EN EL DISTRITO FEOERAL.

1. Establacar les objetivas que sontribuyan a ta misidn selacclonada.

¢} OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
2, Establocer las funciones que contrlbuyan al chjetive del pussto en orden de importanela {1 es la mas Impartante para lograr ol chjstlve

LAS FUNGIONES QUE COMTRIBUYEN A

LOS QBJETIVOS|del puesio).
j
EL CONSOUIDAR LA OPERAGION DE LLOS SISTEMAS DE INFORMACION DEL SISTEfMA DE DESARROLLO PARA EL PERSONAL DE APOYD Y ASISTENCIA A LA
BJETIVO 1 :
EDUCACHIN,
Funclonds qua contribuyan o) =ABIGO DE LA EUNCIOH ! DESCRIPCION DE LA FUNCION

lofro del ebjetiva

FUNCIGN | [OPERAR UN SISTEMA DE INFORMACION DEL PERSOMAL DE ARPOYO ¥ ASISTENCIA A LA EDUCACION, QUE ESTE GOMPUESTO CON DATOS BASICOS
ACADEMICGS, LABORALES Y DE DESEMPERIG DEL PERSONAL.

VERIFICAR QUE EL SISTEMA ESCALAFOMARIC PARA EL PERSCNAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, SE LLEVE A CABO CONFORME A LOZ
L!NEAMIENT‘OS Y DISPOSICIONES ESTABLECIDAS, .

FUNCIGN

4

FLHCIAON

BJETIVO 2 VERIFICAR QUE LOS MECANISMOS DE EDYCACION DEL DESEMPERO Y E5TIMULOS SE OPEREN CONFORME A LA NORMATIVIDAD,

Funciones sus contifbuyen 1 ! 0
lajiras el objeive cADIGO bt LA FUHCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DESARROLLAR PROYEGTOS QUE RECONOZCAN, INCENTIVEN Y ESTIMULEN AL PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION, COM EL OBJETQ)

FUNCIOH DE FOMENTAR S BUEH DESERPENS.

FUNCIGN

Tor

ASISTENCIA A LA EDUCACION, PARA QUE LOS TRABAJADORES PUEDAN SER SUJETOS DE PROMOCIONES ¥ ASCENSOS.

APLICAR LAS MORMAS, ESTRATEGIAS Y LINEAS DE ACCION QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DE APOYO ¥
ASISTENCIA A LA EDUCACION OE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL.

FUNCIGN

Tr

PROMOVER QUE LOS PLANES DE CAPACITACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DE L.OS TRABAJADORES DE APOYD ¥ ASISTENCIA A LA EDUCACION

PBUETIVO3 | ISk Ak CONGRUENTES CON SUS NECESIDADES.

Funciotles que contrisuyen i

idgro del abjesiva OGO OF LA FUNEION DESCRIPCIAN DE LA FUNCION

COLABDRAR £N CONJUNTG CON EL DEPARTAMENTQO DE CAPAGITACIIN, PARA PROPORCIONAR Al PERSONAL DE APOYO Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION LAS HERRAMIENTAS NECESARIAS PARA EL EFICAZ DESEMPERD OF 5US LABORES, i

FUNCIOHR FART!CIPAf{ EN LA DEFINIGIOH DE PLLANES DE DESARROLLO LABCRAL POR PUESTO, PARA EL PERSONAL DE APQYO Y ASISTENCIA A LA EDUCACION,

FUNGION i

FUNCION |3

OBJETIVO 4

T
Furciaims que eontrdsymn al . -
Wgre dal objaliva COTIA0 DE LA FUNCICH DESCRIPGION DE LA FUNCION

EUNCION{
FUNTION|2
FUMCHON [

BJETIVD 3

FHMIUI-‘;::::I::T::II::Y"NI CODIAO DE LA FUNGIEN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION[4

I FUNZION 2 (\\4\

FUNCION 3 ) , 7 ) Qi\/ J j

QPERAR UN SISTEMA DE EVALUACGION DEL DESEMPENO QUE PERMITA VALORAR LAS CAPACIDADES Y HABILIDADES DEL PERSONAL DE APOYO ¥




ANEX0O 2
GUIA DE SERVICIOS

iFORMATG DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
A
o : DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

E£. ENTGRNO OPERATIVO

TIPO DE RELACIQN:l INTERNAS ’

Elifa el tino de relaclén {4
Exnffcar Ia refacidn selaceionada

INTERACTUA INTERMAMENTE GON: LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y MIVELES EDUCATIVOS ENCARGADDS DE ADMINISTRAR AL PERSONAL DE APOYD ¥
ASISTENCIA A |LA EDUCACION, B

Ella an dondy tlenc impacto 1a Informacion gue mapeja el pussto
1

Caracteristica d¢ la Informacitn (s): LA INFORMACIGN QUE SE MAHE,JA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPGIGN

I REREISDERPURS

ettt ATt o e SR
A, ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCHIIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS f”‘-L LICENCIATURA 0 PROFESIONAL !

Efija ef procfo do estudios que roqulsre of puaste

GRADO DE AVANCE ()] TITULADQ |
Elifa 8} gradu da avence on au cesn

AREAS DE CONOGIMIENTO; Elagir del catdloga de carreras fa (5] carrera {s) generica (<) que requlara ol puesto ’

T RER
\ READE CONOTEHT O
CIENGIAS SOCIALES v
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS
CIENCIAS SOCIALES ¥ “ N
ADMINISTRATIVAS CIENCIA POUTICA Y ADMINSTRACION FUBLICA ADMIMISTRACION DE RECURSOS HUMANOS
CIEMCIAS SOCIALES & . .
ADMIMISTRATIVAS AUMINISTRAGION PLANEACIOR OE REGURSOS HUMANDS
INGEMIERIA ¥ TECNOLOGIA ADMINMISTRACHH CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE RECURS0OS HUMANOS
kY 1Tt r U —
CIENCIAS SOCIALES ¥ "
ADMINISTRATIVAS, CONTADURIA CONTADGR PUBLICO
CIENCIAS SGEIALES ¥
ADMINISTRATIVAS HURAKIDADES S0CI0LOGHA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MIINO DE ARIDS OE

EXPERIENCIA fs) 3
AREAS DE EXPERIENCIA; Efegir del catdlago de dreas de axperlencla, la o las argals) do experlancln {8} que requiera el puesto
L HES 1 SREGIFL,
CIEHEIAS POLITICAS ADMIMISTRACION POBLICA GEATION ADMIMISTRATIVA
LY
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCIGN ¥ DESARROLLO DE RECURSGS HUMANDS ADM'”*STR“HEL‘;’;'N%ESRECURSOS
CIENCIAS ECONOMIGAS DIRECCIGH ¥ DESARROLLG DE RECURSOS HUMANCS PLANEACION DE RECURSOS HUKAHQS
. CIEMGIAS ECONGMIGAS DIRECTION Y ESARRGLLY DE REGUREOS HUMANDS CAPACITACION ¥ DESARROLLO DE
AECURSOS HUMANOS

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TEGNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indiqua el nival da dominio roguerido por el pueste para cada capacidad,

Recuerde qua de Jele de Dopartamento a Directar General son dos do Ingresa y permanencia y unn mis de
permanencla y para el casa de los Enlaces sen dos de Ingreso ¥ permanencin,

CAPACIDAD HIVEL BE DOMIHIO {a): INGRESD ¥ PERMAHENTIA PERMANENCIA

] VISIOH GSTRATEGICA
2 LIDERAZGO

3 ORIENTACION A RESULTADOS
Pl TRABAJO EH EQUIFC
4 MNEGOCIACIGN

S EEEE
BEag




FORMATO D

DIRECGION G

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

E DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

|
|

T binims s Loy

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y F\{ECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

ENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTODS

CABACIDADES TECHICAS

Dafiha lae eapacldadas thenicas qus sa requicran pare al pussto.

PAOPOSITO DE EVALUACIAN DE LA CAPACIRAD

CAPACIDAD HIVEL DF_)?W‘“'“ MERESD FERMANENCIA
1 HOCIOHES GEHERALES DE LA ADHIMISTRACION RUBLICA orico
FEDERAL
- S— s
2 l RECURSOS HUMANOS-SELECCION E INGRESO ] VAHZADD
k| RECURSOS HUMANOS-PROFESIONALIZACION ¥ CESARROLLO IHTERMEDID E
4 onIco

RECURS05 HUMANDS.GESTION DE LA PROFESICHALIZACION OE
LOS SERVIDORES PUALICOS

L

===

En caso de que ] puesio requiera que su ccupante tenga la capa

deber especificlcarse somo capacldad 1dcnica y anotar en fa sigy

DIOKA Y10 LENGUA INDIGENA

\dad de hablar, laer y/o eseriblr algin Idioma y/o lengua Indigena,
lania sacclén al detalle de su nivel do dominle.

HIVELA OE DOMit0"

IDIOMA

LEER HABLAR ESCRIPIR

LEHGUA INDIGEHA

LEEAR HABLAR ESCRIBIR

ORSERVACIONES:

S/ EXISTE ALGUN OTRQ ASPEGTQ QUE CONSIBERE IMPORTANTE DEL PUESTG Y QUE NO ESTE GONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLG

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

QASERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXGLUSIVG PA

RA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTE DE DIRECTOR GENERAL DE ADMINIS TRACION S5 ENCUENTRY

VABANTE, RAZGH PDR LA CUAL FIRMA B2, C. ADMINISTRADOH FEDERAL OE SERVICIOS EDUCANYOS ENEL O.F.

Flrmas

Tltular ¢te !a unidad agministrativa: Nombra y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN ELLD.
DR. LUIS IGNAGIO SANCHEZ GOMEZ

Jete Inmediat;‘:‘l-umbm y firma
SUBDIRECTOR DE NESARROLLO PROFESIONAL
LIC. RIGDAERTO MENDOZA JAVIER

2 i

F.

Ceupante def Pueste: Nompre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARRQOLLO DE PERSONAL
VACANTE

/1

Nombre y firma ]
~Espetinlista de la Direccion Generat de Planeacian,
Programacién y Evaluacion Educatiia
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITE TEGHIGO DE FROFESIDNALIZM:ION DE LA ADMINISTRAC/ON FEDERAL DE SERVICIOS Enupmvos/én EL/D. F.
' Ui

gl

Pﬂﬁslbémé_\

.F

E

) -
EGRETARIA DETA FUNCION

ERETARD ﬂ;r;m
fBLICA

REPREymNTE DE LA

Fecmuf

27-Hov-08

V
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE BUESTOS

UNIOAD DE SERVICIQ PROFESICNAL ¥ REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
N O ENERAL DR ARTALSTHRAR ¥ BUaRTOR
it

iretiFator e

25-C00-1-CFOABE4-0000540-E-C-N

CODIGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTD DE REGISTRC Y CONTROL
El mgistrado an Is satruciurn

HOMERE DEL PUESTO

CONGECUTIVO CONCEHNTRARGR:

Es ol qua as uttllza 80 Jos eatdiogea

B. MISION DEL PUESTC:

Galarminar It mislén quo le 2orreaponda al puasia conaidorzndo qun coneiste on el propdsito fundnmantzl del mismao st fazdn da sor7, buscando lo
cengruencla y eontribuglén con la mlslén dal pueata inmediato superiar, En ol caso del primer nivel da la orgonlzacién, serd con retacidn & In maldn
4do |8 daoandoncia u drapnc desconcantrada,

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL OPORTUND DE LOS BIENES MEDIANTE EL SISTEMA DE INVENTARIOS T BIENES INSTROMENTALES BE LR SEGRETARIA OE EDUCAGION
PUBLIGA (SIBI SEP) POR CADA TIPO DE ALTA [ENTRADA BE ALMACEN [EA], COMPRAS DIRECTAS (co],
REPOSICION [RP], TRANSFERENCIA [TR], REASIGNAGIGN [RE]}, PARA ASEGURAR EL RESGUARDO DEL PATRIMONIO TANTO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMO DE LA
ALMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, AS| COMO COORDINAR .08
DE INVENTARIOS FISICOS EN Y CON APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE,

DANACION [D0], NACENGIA O PROBUECION [NP], INDOCUMENTACION [3l),

INSTRUMENTOS QUE PERMITAN MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMAGION RESPECTO AL LEVANTAMIENTD|

G. OBJETIVGS ESPEGIFICOS DEL PUEST
Y LAS FUNCIONES QLE GONTRIBUYEN

0|1, Establezer [os ohjstivos qua contribuyan a a mision sefeccionads,
2. Eatabfecer Ina funclones que contribuysn al objetlva del pueato #n orden de Importancia {1 £3 1a mAa Impodante para lograr el objetive
LOS OBJETIVOS|dat puasta),

QEJETIVO1{

DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA QUE LAS AREAS REALICEN EL REGISTRO ¥ CONTROL DE LAS SOLICITUDES DE ALTA DE LDS BEEMES EN 5US
DIFERENTES MODALIDADES, GONFORME AL SISTEMA DE INVENTARIQ DE HIENED INSTRUMENTALES SEP {8181 BEP] ¥ A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN
MATERIA DE ALMAGENES E INVENTARSOS,

Funclones qua cantribuyen af
1o dal obiativa

GODIGO DE LA FUNCIGH DESCRIPCION 3 LA FUNCIAN

VERIFICAR EL REGISTRO Y CONTROL DE B{ENES MUEBLES EN LA BASE DE DATOS (SIEI 5EP), FARA GONOGER LA GANTIDAD Y VALOR DE LOS BIENES AL

FUNGION 3| e uCio DE LAS UNIDADES RESPONSASLES Be LA ADMINISTRAGION FEDERAL.
SUPERVISAR QUIE LA DOCUMENTAGION ENVIADA POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA LA AUTORIZAGION DE LAS ALTAS DE BIENES MUERLES)]
FUNCION 2{GUMPLA CON L.OS REQUISITOS INDISPENSABLES PARA TAL FIN DE ACUERGO AL TIPO [IE ALTAS, EN SU CASD ALTORIZAR Yi0 RECHAZAR MEDIANTE EL
SISTEMA DE BIENES INSTRUMENTALES OE LA SEP (810l SER).
COMUNICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA AOMINISTRAGION FEDERAL DE 4ERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL D, F,, DE LOS MOVIMIENTOS DE]
FUNGION 3| AFECTAGION AUTORIZAODS POR LA SUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS A TRAVES DE SIBI SEP, PARA MANTENER ACTUALIZADOS SUs
REG!STROS DE INVENTARIQ.
PROPONER LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL ALTA Y CONTROL DE LOS INVENTARIOS EN LAS UNIIADES ARMMISTRATIVAS DE LA
FUNCION 4|ADMINISTRACION FEDERAL, ASI COMO DIFUNDIR LA NORMATVIDAD APLICAHLE PARA EL. CONTROL DE LOS INVENTARIOS EN 4AS UNIDAOES
ADMINISTRATIVAS DEL ORGANO DESCONCENTRADO,
OBJETIVO 2 IMPLEMENTAR AGGIDNES QUE PERMITAN MANTENER AGTUALIZADO EL $ISTEMA DE INVENTARIOS DE LA ADMINISTRACIAN FEDERAL.

Funsionts gus contribuyen a
logra det objativa

COMGE DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION 1

SOLICITAR A LAS UMIDADES ADMIMISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL EL ALTA OF LOS BIENES MUEBLES SUMINISTRADOS, PARA LA
ACTUALIZACION DE BUS INVENTARIOS Y EL HESGUARDO DE LOS MISMOS,

FUNCION 2

ATENDER LAS SOLICITUDES DE ALTA DE BIENES MUEBLES EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, EMITIDAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL|
GRGAND DESCONCENTRARG,

FUNGION 3

INSPECCIONAR LOS BIENES PROCEDENTES DE TRANSFERENGIA, REASIGNACION Y DONACIONES PARA EXAMINAR EL SH4TADO FISICO €N QUE SE
RECIBEN PARA DARLOS DE ALTA EN EL SISTEMA DE INVENTARIOS,

FUNCION 4

SUPERVISAR LA ELABORASION CORRECTA DE LA "GEDULA BE EVALUACION MENSUAL DE BIENES INSTRUMENTALES™ MES A MES POR PAHRTE DE LAS!

UNIDADRES ADMINISTRATIVAS

FUNGION 5

REALIZAR ANALISIS COMPARATIVOS Y CUALITATIVOS DE LAS GEDULAS DE EVALUAGION VE. INVENTARIO FlICa vs. Ei, SISTEMA DE INVENTARIO DE
RIENES tNSTHUMENTALES, Y EN BU CASO DETERMINAR DIFERENCIAS ENTRE EL INVENTARIO FISICO ¥ LO REGISTRADO EN LA BASE DE DATOS Si81 SEP,

OBJETVO 3

VIGILAR QUE L0S INVENTARIOS SE REALICEN GONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERLA PARS DESLINDAR RESPONSABILIDADES A LAS

UKIDADES ADMINISTRATIVAS

Fuhittanes qua contribuyen at
logro dal objative

¢A0I00 BE LA FUNGION OESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCIAN 1

EVALUAR EL DESARROLLO DEL PROCESE DE INVENTARIOS LOM EL COJETO DE iINETRUMENTAR ACCIONES DE MEJORA CONTINUA,

FLNCIGN 2

ESTABLECER EL SEGUIMIENTO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA OUE EN TIEMPQ Y FORMA PRESENTEN EL ACTA DE LEVANTAMIENTO FISIcO

DEL INVENTARIC.

FUNCIGN 3

VERIFICAR LOS REG!STROS DEL CONTROL DE INVENTARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL PARA EVALUAR LA
CORRECTA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ALMACENES E INVENTARIOS,

FUNCION 4

DESARROLLAR PROGRAMAS DE CAPACITACION Y EVALUACION EN MATERIA DE INVENTARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACGIAON FEDERAL.

OBJETIVO 4

ELABORAR E INTEGRAR LA INFORMAGIGN EN MATERIA DE INVENTARIOS A EFECTO DE MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INVENTARIOS Y EMITIR
REPORTES,

Funcionas qus contrthuyan at
legro del ohjetivo

COMGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN OE LA FUNGHIN

FUNCION 1

ELABORAR INFORMES PERIODICGS SOBRE EL CONTROL DE LOS INVENTARIOS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS UE INFORMAGION CE LAS
INSTANGIAS INTERNAS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL,

FUNCIGN 2

INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACIGN RESPEGTO ALAS ALTAS, BAJAS, CAMBIO DE ADSCRIPGION Y TRANSFERENCIAS DEL ORGANG
BESCONCENTRADQ,

FUNCION 3

ELABORAR INFORMES ESPESIFICOS QUE REQUIERAN LOS ARGANGS FISCALZADORES EN MATERIA DE INVENTARIOS,

T

Y
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usuer FORMATQ DE DESCRIPCION ¥ PERFIL OE PUESTOS
UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
£, ENTORNO OPERATIVO ‘

TIPO DE RELACIC!N:, INTERNAS _l
Elila of thne da relaclén it

Expllcar 1 mincidn selacclonads

EITERAGTUA INTERNAMENTE CON LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ FLANTELES EDUCATIVCS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL, AS| COMO CON|
REAS DE LA BEP. -

Elifa an dgndo tana Impacto In Informaeidn qua mansla ol puesic
E\ INFORMACION QUE 5E MANEJA REFERGUTE HAGIA EL INTERJOR DE LA DEPENDENCIA

Caractoristica da in infermacidn (1);

A, ESCOLARIDAD Yi0 AREAE OE CONOGIMIENTD

NIVEL DE ESTUDID3 l‘l‘l LICENCIATURA O PROFESIONAL . !
EHja ol grads de oatuglos qua requiors ol pussio

OBADG DE AVANCE {#); TITUL_ADD ]

Etiju of grada du avance sn au casn

AREAS DE CONCCIMIENTG: Elegir del catalogo do carraras la {8} carrara {s) ganarica {a) que regqudara al pusato

RAEADE GONMOGIMIENTO., CARRERA: OARREAA'NETALLADA ¢
CIENCIAS ROCIALES Y
ADHIMSTRATIVAS ADMINISTRACIAN ADMINISTRACION
INOENERIA ¥ TEENOLCGIA ADHINISTRACION ACMINISTRAGION
CIENCIAS BOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRAGION
ADMINISTRATIVAS PURLICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAR SOCIALES ¥ .
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR POBLICD
GIENGIAS NATURALES Y EXACTAS CONTADUALA CONTADURLA PURLICA

B, EXPERIENCIA LABDRAL

MIHIMO DE AROS DE 1
EXPERIENCIA (+}:

AREAS DE EXPERIENGIA: Eloglr dal catdlaga da droas de axperlancla, 28 o lns draa{s} da axperiancia {£) quo roguiarn al puesia

GRUPD OE EXPERIENCIA j B - AREA ESPECIFICA -
CIENCEIA POLITICA ADMINISTRAGION PUBLICA QESTIEN ADMINISTRATIVA
CIENGIAS ECONGMICAS CRGARLZACION Y DIRECGION DE EMPRESAS ABMINISTRALION OF RECURSGR

MATERIALES

C. CONDICIONES DE TRABAJID . S - Encean o gua af pussto ro
LAE REGUIERE)

Tuiqn coandiclone especialan da trabajo Hete o wigulanta spartada

FRECUEHGIA [+) EN OCABIGNES CAMBIO DE RESIDENCIA (-{ Ha

PEAIDDOS EEREGIALES DE TRAEAJO:[

DISPONIBILIDAD PARA VUAJAR (4);

HORARIO DE TRABAJO {#) :I ORARI MIED I

Ca conleater 91, axoliqua lus 2atonas s al tecuadra

CONBICIONES ESPECIALES, BE TRARAID

LEs \nulpt;ninbln? . .
Da conteatar 81, sapligue {an razonas an al recusdro

ESPECIFICACIONES EROOROMICAS: [Caracintlztica|
finlcan tagueridan por el pusnial,

LEs Indipansnbls? . . .
EL PUEBTO EGTA BAJO COKDICIONES EL EJERCICIO DE Lag FUNCIONES LPONE £1
. DE ESTRES AlEADO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL FUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indigua el niva! da daminio raquarlda por ol pussta para cada eapacidad.
Racuorda qua de Jafe da Dapofiamento a Olrector Gaparal son doa da Ingresc ¥ permaneneia y una mas de
parmanencla y pars el caso de loa Enlacas 2on des da ingraao y pormanencia,

CAPACIDAR HIVEL DE DOMINID {+): INGRESD Y RERMARENCIA PERMAHENCIA

VISION ESTRATEGICA 1 2 |
LIDERAZGO [:Ij
ORIENTACION A RESULTADOS IZI_:j
TRABAIC EH QPO [:"‘_g___:[
HEBOCIACIAN |

T Ix s ke

S EEE e
EEEEE

PR



e, ANEXO 2 @

Y/ GUIA DE SERVIGIOS ‘
ACHETANIA [
[y Y| i)
R B FORMATO D& DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS a4 Ly
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DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDABES TACNICAS Dofina laa capacidadan ldgnleas qua &g raqUiaran para el pussta,
PHOPALITO BE BUALUAGKSH DE L GAPACIDAD
CAPACIDAD RIVEL D'EEI?DMFNE IHGHESG PERMANERCIA
1 NQCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA .
FEDERAL unice i g E
2 L ADQUISICIAN DE “'E“iiﬁé’.‘é%f ¥ SONTRATACION DE l AVAKZADG ] @ o) l
2 I_ SERVIEICIOS GENERALES { wreaneoio ]
4 l HERAAMIENTAS DE COMPUTO l iNTEAMEDIG I
s _ | RNCE [
o | [ [ o
En cdaa de gue el pussia requlen fque sy ocupante tenpa Ja capncldad de habiar, laer o eacsibir algin idiama yia langua Indigana,
debera especiiclcarsa como cepacidad tdeaica y anotar en la siguienta seceién & delalis de & nivel de dominia,
ICIOMA YO LERGUA INDlOENA MIVELA DE DOMIND
1D10MA LEER HABLAR ESCRIER
LENGUA iINDIOENA LEER HABLAR ESCAINIR

CBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTD QUE CONBIGERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE HO ESTE CONSIDERADO EN Et,
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRC.

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADD FOR LOS ESPECIALISTAS

CHSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

EL JEFE INMEDIATO DEE}/I(UESTCI ES EL SUBRRECTOR OE ALMACENES £ IMVENTARIOS ¥ EL DWREGIOA DE RECUASDS  MATERIALES ERVICIOS S0H  DE NUEVA GREACION
SE SUGIRIERON UNa SERIEDE ADEGUASIONES AL PERFIL DEL PUESTO Si EMAARGO EL AREA NO LAD CONSIDERD

Firmas

Titular de |z urdigdd adminisirativa:

Titular de ¢n giidad adminlatrativa:
“'gﬁ,frgg,f:;"s t&igﬁmﬂ:&%‘g“ DIRECTOR GE| L DE ADMINISTRACIAN
B C. P. ROBERTD ALVAREZ ARGUELLES
- £
|
/]
i
P gain =
y AT AT
= Ao
- Ocuppfite del Pusato: I
JEFE DE DEPARTAMEBTO DE REGISTRG Y CONTRAL CIALISTA DE LA DIRECCION GENERAL [fE PLANEAGION,
REACION o FROGRAMACGION ¥ EVALUAGION EDUCATIVA
4 LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APRQHACION DFL GOMITE TEGNICODE PROFESIONALIZACION DE I/ ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIGS EDUCATIVOS EN ELD.F.

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

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

LECRETARIA OE | :
1A TNCOR
FUEUCA

A IDENTIFICACION DEL PLESTO

¢5DiGA DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADD1-0000550-E-C-N

JEFE DE DEPARTAMENTO DE BAJAS Y DESTING FINAL
BT roglsirado on 1o Gstructors

KOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es of quo so utlliza un los catdloges

B. MiSEON DEL PLIESTOC: Batarminar 1o miolén qua la corraspondn al pucats canoldsrando qua censaieta on ol propaésita fundamental del mismo"su razdn da ser”, buscanda la
congruancla y contribucidn cart la misidn def puesto Inmediutc suparier, En ef cado del primbr slvel de [a arpapizoeldn, sard eon relacldn a fa misian
de la dependencla u éruano deacancentrada.
LLEVAR EL CONTROL DE BAJAS DEL INVENTARIO MEDIANTE EL 81STEMA DE INVENTARIOS DE BIENES INSTRUMENTALES OE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA {5i8l SEP)
Y CONDUGIR LOS PROCEDIMIENTOS INHERENTES DE LOS BIENES MUEBLES NO UTILES PGR CADA TIPD DE BAJA {INUTILIDAD {ILP], BINIESTRGQ, AGECIDENTE O MUERTE [M], ROBO,
[R], EXTRAVIO [E], DUPLICIZAD {Btl} ), NE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL, AS| COMO VERIFICAR QUE MANTENGAN ACTUALIZADA LA
INFORMACION RESPEGTO AL LEVANTAMIENTD DE INVENTARIOS BN ¥ CON APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICAHLE EN MATERIA DE REGISTRO, AFECTAGION, DESTING FINAL Y]
BAJA DE BIENES MUEBLES,

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO(. Establacer las okjetives que contribuyan a la misidn seloceiaradn,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2, Establacer las funefanas quo contribiyan al objetivo dal puasto en orden de importancia {1 es [n mds importanta para lograr ol objativol

LOS OBJETA/OS| del puesta).

CHJETIVO 1

VERIFICAR OUE LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEOERAL APLIQUEN LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ALMACENES, PARA FACILITAR El. CONTROL
DE BAJAS EN SUS DIFERENTES MODALIJADES Y DESTIND FINAL DE LOS BIENES MUEBLES,

Funciones qus contriguysn al
Jagra del ofjetivn

CONGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIAN

DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y CRETERIOS APLICABLES PARA LA BAJA Y DESTINO FINAL DE L.OS BIENES MURBLES,

FUNSION 2

SUPERVISAR QUE 1AS UNIDADES RESPONSASLES APLIQUEN 1A NORMATIVIOAD EN MATERIA DE INVENTARIOS, RESPECTO A LA BHAJA
DONACIDNES,CONTRATOS, CAMBIOS DE AOSGRIPCION, ENAJENAGION, Y DESTIND FINAL DE LOS BIENES MUEBLES,

FUNCION 3

COMUNICAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUGATIVOS EN EL D. F., DE LOS MOVIMIENTOS OE
AFECTACION AUTORIZADOS FOR LA BUBDIRECCION DE ALMACENES E INVENTARIOS A TRAVES DE SiBIl SEP, PARA MANTENER ACTUALIZADOS 5US
REGISTROS DE INVENTARIO.

FUNCICH 4

PROPONER LINEAMIENTOS, CRITERIOS ¥ FROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL DE LA BAJA ¥ PESTING FINAL OE LOS INVENTARIOS EN LAS UNIDADES]
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINIEYHACION FEDERAL, AS| COMD DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD APLIGABLE PARA El, CONTROL DE LOS INVENTARICS EN
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGANGC DESCONCENTRADD.

OBJETIVO 2

IMPLEMENTAR ACCIONES PARA LA ACTUALIZACION PERMANENTE DE LOS INVENTARIOS DE ACTIVO FIJO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA
ADMINISTRACIGN FEDERAL

Funcianes que contribuysn al
togra el okjellvo

c4DI00 DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FLINGION 1

ASEGURAR QUE SE SOLICITE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, LA BAJA DE LOS BIENES MUEBLES NO UTILES,
PARA LA ACTUALIZACION DE SU INVENTARIO.

FUNCION 2

ATENGER LAS 5O0LICITUDES DE BAJA DE BIENES MUEBLES POR INUTILIDAD & INAPLICACHIN EN EL SERVICIO PARA REALIZAR SU DESALOJO DE LAS:
UNIDADES RESPONSABLES ¥ PLANTELES ESCOLARES OE LA ADMINISTRACION FEDERAL Y, EN 8U CASO, DETERMINAR 31 DESTING FINAL,

FUNCION 3

DOCUMENTAR Y FORMALIZAR LOS MOVIMIENTOS DE CAMBIO BE ADSCRIPCION DE BIENES MUEBLES REUTRIZABLES ENTREGADDS A LAS UNDAGES]
ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, DIFUNRIENDD LA NORMATMIDAD APLIGABLE.

OBJETIVO 3

PROPONER ESTRATEGIAS PARA EL DESTINO FINAL DE BIENES MUEBLES, QUE PERMITAN MEJORAR LA OPERAGION ¥ VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE|
LA NOHMATIVIDAD VIGENTE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

Funcinnes qua contribuyan af
{ogro dal ohietiva

cADIG0 OE LA FUNCIGR DESGRIPGION NE LA FUNCIGN

FUNCION 1

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE DESTIND FINAL DE BIENES MUEBLES, PARA FRESENTARLO EN LAS SESIONES DEL SUBCOMITE DE BIENES]
MUEBLES Y REALIZAR EL, SEGUIMIENTO DE LOS CASCS AUTORIZADOS.

FUNCION 2

CONDUGIR LOS PROCEDIMIENTOS DE BESTING FINAL POR DESTRUGCION, DONACION, ENAJENACION, DACION DE PAGO, TRANSFERENCIA Y PERMUTA
DE 1.0S BIENES MUEBLES NO UTILES.

FUNCIAN 3

ANALIZAR LA OPERA : ORA
CONTINUA, DESARROLLANOD PRUGHAMAS DE CAPACITAGION ¥ EVALUACH:\N EN MATERIA DE INVENTARICIS EN LAS UNIDADES ADMINISTRA‘I‘IVAS DE LA]
ADMINISTRACION FEDERAL.

FUNGCION 4

FORMULAR INFORMES SORRE EL CONTROL DE BAJAS Y DESTINO FINAL DE BiENES, FPARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION DE LAS]
INSTANCIAS COMPETENTES EN LA ADMINISTRACION FEDERAL,

OBJETIVO 4

INSTRUMENTAR ALCIONES PARA DETERMINAR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES Y PROPONER ESCENARIOS PARA SUDESTING FINAL,

Funclonea qua eontribuyen al
lagro de) ohjetiva

cADIGG DE LA FUNGION DESCRIFCION DE LA FUNGION

FUNCION A

TRAMITAR LAS BAJAS DE BIENES MUEBLES POR ROBO, ACCIDENTE O DESTRUGGION, A FIN DE SOLICITAR LA BETERMINACION DE RESPONSABILIDADES]
¥, EN 84 CASO, LA EJECUCION O PAGO DEL BIEN.

FLINCION 2

REVISAR LA DOCUMENTACION PARA DICTAMINAR EL ESTADO FISICO DE LOS BIENES PARA SU BAJA Y DESALOJO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥
PLANTELES EDUCATIVOS DE LA ADMINISTRAGIHON FEDERAL.

FUNCION 3

LLEVAR A CABO L.OS PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LA ENAJENACION DE LOS BIENES MUEBLES, PARA RECUPERAR PARTE DEL VALOR DE LOS BIENE
DADOS DE BAJA O PARA APOYAR A OTRAS INSTITUCIONES MEDIANTE DONACIONES.

FUNGION 4

ELABORAR B INTEGRAR LA INFORMAGION EN MATERIA DE 8AJA DE INVENTARIOS A EFECTO PE MANTENER ACTUALIZADD EL SISTEMA DE IN\.'ENTAFHDSW
Y EMITIR REPORTES,

FUNGIGN 5

ELABORAR INFORMES ESPECIFICOS QUE REQUIERAN LDS ORGANDS FISCALIZADORES EN MATERIA DE INVENTARIOS,

P
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

E. ENTGRNO CPERATIVO

TIPO DE RELACION:i INTERNAS

Ellfa el tioo da ralacidn ()
Explicar fa refaclén seleectonads

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

PUBLICA

INTERAGTOA INTERNAMENTE GON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ANMINISTRAGION FEDERAL Y AREAS DE LA SEGRETARIA DE EDUCACION

Efifa an ddnda tane Impacta Ja Infarmacién que Jmangls of puasto

Caracteristica de In Informacldn {(+}:

|LA INFORMACHIN AUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL. INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD /0 AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIDS {l}:i

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elifa ef grado da extudios que ragquiste ol prasio

GRADO DE AVANCE tl):i TITULADO

Elija sl grado do avenza on s carg

FRARAERANETALLADA

CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS ADIINISTRACIGN ADMINISTRACISN

INGEMERIA ¥ TECNOLOGIA ADMINISTRACION ADMINISTRAGION

CIENCIAS SOCIALES Y GIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACKIN

ADMINISTRATIVAS PlELUCA GURERKAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ "

AGHMIMSTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PYIBLICO

GIENCIAS NATURALER ¥ EXACTAS CONTADURIA CONTADURIA PURLICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

wikivg pe Aflos oE
EXPERIENCIA (3)

AREAS OE EXFPERIENGIA: Eleglr dal estdlogo da firens de expariencin, la o las dreafs) de axperencin {s) que mqulora &1 pueatn

i
RUPD:DE EXPERIENCIA

CIENGIA POLITIEA

ADMIISTRACIGN PUBLICA

GESTIAN ADMINISTRATIVA

CIENGIAS ECONOMISAS

ORGANIZACIGN ¥ DIRESCIAN NE EMPAGSAS

ADMIMISTRACION DE RECURSOS
MATERIALES

Frt caso da guo f puesic remhiens conticlonss oy

D. CAPACIOADES GERENGIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

CAPACHIADES GERENCIALES Indiaua al nival da dominio requaride par al puosts para cadn capacidod.
Recuartn guo de Jofa do Doperiamanto s Diroctor Gonersl sen dos de Ingroseo y penmnpencla ¥ una més de
- pormanencia y para ol caso de los Enlaces son doa do Ingresa y permanencia.
T
]
CAPACIDAD HIVEL DE COMINIO v} INGAESD Y PERMANENCIA PERMAMENCIA
- VISION ESTRATEGIGA
e

LIDERAZGO

1 i}

2 2 __1

- 4 QRIENTAGION A RESULTADOS E::j

¢ 1 i 1
5 =1

TRABAIO EN EQUIRO
NEGOGCIACIGN

FIEIE B

PiM
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wirariag | - - GUIA DE SERVICIOS

: e .
e el FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS tedelen s

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DE ESIRUCTURAS Y PUESTOS
CAFACIDADES TRENICAS Defing tan copecidades téenlcas que aq taguinran para el punsto,
PRCPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL B}EI'_’GM'""’ neRESD PERMANENZIA

1 NOCIONES QENERALES DE LA ADMINISTRACISN RUBLICA inico
FEDERAL M

2 l SERVICIOS GENERALEY AVANZADO
i | LENGUAJE GIUDADAND LENGUAJE CLARG | wierweni |

|

i!
il

En zasp da gue el pussto requlera que su acupante tenga la eapacidad de hablar, lear ylo escribir algdn Idlama /o longua Indigana,
deberd enpacificicarse como eapagidad téenitn y nootar on la sigulente seecidn al dafulle de su nivel de dominio.

IDOMA Y0 LENGUA INDIGENA WIVELA DE DOMINIO
DIoMA LEER HMABLAR ESCRIBIR
LENGUA (NBIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
QORSERVACIONES: S!EXISTE ALGUN OTAO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUEETO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LO5 ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATO DEL BWESTO ES EL) SUBDIREGTOR DE ALMACENGR E INVENTARIDS ¥ EL DIRECTOR DO AEGURSOS MATERTALES Y SEMVICIOS SONM OF HUEVA CREACION
SE SUGIRIERON LINA SERIE DEADECUACIONES AL PERFIL DEL, PUESTO SIM EMBARGOD EL AREA Na LAS CONSIDERD

e

Titular de | ffnldad administrativa:
DIRECTOR GE| L DE ADMINISTRAGION
G. P, ROBERTH ALVAREZ ARGOELLES

Titutar daAd unldad admlinistrativa;
DIRECTCIR; NERAL DE ADMINISTRACHON
C. P, RQUERYO ALVAREZ ARGUELLES
{

.
[ieasisine
A,
Chznta delg;resm Nombre ¥ flrma

/ o
JEFE DE DEPARTAMERITD DE BAJAS Y DESTINO FINAL }PEFI‘LI/BTA DE LA DIFECCION GENERAL Dé PLANEACION,

REACIGN PROGRAMACIGH ¥ EVALUACION EDUCATIVA
LIC. PATRUCIA LEAL MARTINEZ

APROBAGION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION nEfu;( ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDYCATIVOS EN EL D, F,

\

Sl SR

F‘RESI ~ SECRE RIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

ESCRIPCIONDELFUESTO ey

A IDENTIFICACIO

£0DI80 DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADDY 500055 %-E-L-M

JEFE OE DEPARTAMENTO DE COORDIMACION CON MIVEEES EDUCATIVOS
ET repislrads af ih a3trnehirs

HOMBRE DEL PUESTD

COHSECUNYVO CONCENMTRADGA:!

Es= of que 10 utill2a on lax estdiogos

&. MISION DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR LAS ACCIONES ESPECIFICAS NEGESARIAS PARA LA GOORDINAGION DE LOS DISTINOS NIVELES EDUCATIVDS PARTICIPANTES QUE PERMITAN LLEVAR A CABD
LA OPERACION DE LOS DIVERAOS PROCESOS ¥ ASEGURAR CUMPLIR CON 1.0 ES
SNTE DE GARRERA MAGISTERIAL, QUE COADYUVE AL PROGESO DE DICTAMINACION DE LOS DOCENTES SUCEPTIBLES DE INCORFORARSE O PROMOVERSE.

Dafarminar la mlalén que {o corresponda al puesto considarando que consisia on 4l propdsite furdomental dol misma "8y rozor de sor®, buscando tn
congruenela y contrlbusldn ton lo misidn do! punato Inmediata auparior, En ol casa del primer nivel de Is organizaclap, sstd con relacldn o Ia mision
de In deoondencis u émano desconcenirado.

TABLECIDG EN EL CRONOGRAMA DE AGTIVIDADES EMITIDO POR LA COMISION NAGIONAL SEP-

C. OBJETIVOS ESPECIFICOR DEL PUESTO|1. Estatlscer las chjetivan que contribuyan a ta miaién seleacionade,
¥ LAS FUNCICNES QUE CANTRIBUYEN

2. Entablecer fua funciones que contribuyan a) ehjatlve del pusata en orden da Importancia {1 es la mis impartante para legrar ol objetivo
LOS OBJETIVOS| daf puasto).

OBJETIVO 1

OPERAR ¥ ASEGURAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES PREVISTAS EN EL CHONOGRAMA EN EL AMBITC OF COMPETENCIA DE LA SURDIRECCION]
DE CARRERA MAGISTERIAL

Funcianes qus sontribuysn al
lagta cal ohjatva

GUDIGE DE LA FURCIGN l DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNGIBIN 1

IMPLEMENTAR LA MECANICA CON LOS NIVELES EDUCATIVOS QUE PERMITA MANTENER INFORMADOS OPORTUNAMENTE DEL DESARROLLG QEL
PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL A1.0S DOCENTES PARTICIPANTES

FUNCITN 2

COORDINAR LA SOLICITUD DE INFCRMACION DE 1.0S DISTINTOS PROSESOS REALIZADDS POR LOS NIVELES EOUCATIVOS DE ACUERDO A Lo
ESTABLECIDO £N EL. CRONDGRAMA OE ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL

FLINCION 2

RECUPERAR, ORGANIZAR ¥ VALIDAR NORMATVAMENTE LA INFORMACION PRESENTADA POR LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA SU INCORPORAGIAN A LA

BASE DE DATDS DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL

OBJETIVO 2

ATENDER CON OPORTUNIDAD LAS CONSULTAS O PROBLEMAS OUE SE PRESENTEN DURANTE EL DESARROLLC DEL PROGRAMA EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

Funsiones que sonidbuiyan ai
logta dsi ohjativa

CONIGO OE LA FUNCIGN DESGRIPCION DE LA FUNCION

FLINGION

ANALIZAR Y RESOLVER CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE LAS CONTROVERSIAS QUE SE SUISCITEN RE LA PARTICIPACION DE LGS
DOCENTES EN MATERIA DE CARRERA MAGISTERIAL

FUNCIGN 2

ATENDER Y ELABORAR LAS CONSTANCIAS, PREVIO ANALISIS DEL RISTORIAL DEL DOCENTE PARTICIPANTE, EL DOCUMENTO OFICIAL QUE REFLEJE SU
SITUACION EN EL PROGHAMA DE CARRERA MAGISTERIAL

FUNCION 3

GEBTIONAR ANTE LA COMISION NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL LAG PRECISIONES NGRMATIVAS QUE SE REQUIERAN

ORJETIVO 3

ATENDER 1AS5 SOLICITUDES DE GORRECGION DE PUNTAJE QUE SOLICITEN LOS NIVELES EDUGATIVOS DE .05 DOCENTES PARTICIPANTES.

Funclonas qud eontribuyen al
lofro del abjailva

COBIGE DE LA FUNCION DEACRIPCION BE LA FUNCIOH

EUNCION 1

REVISAR Y ORGANIZAR POR FACTOR DE EVALUACION LAS SOLICITUDES PRESENTADAS POR LOS COCENTES

FUNCIGN 2

GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS RESPECTIVAS LA CORRECCION DE LOS FAGTORES DE .05 CASGS PROCEDENTES

FUNCION 2

INCORPORAR A LA BASE DE DATOS LAS CORRECCIONES PROCEDENTES, EMITIR LOS DOCUMENTOR OFICIALES Y REALIZAR S5U DISTRIBUCION A LOS
NIVELES EQUCATIVOS

OBJETIVO 4

ATENDER LAS IMPUGNACIONES A LA DICTAMINACIGN PREAENTADAS POR LOS NIVELES EDUCATIVDS

Funciones qua cantibuyen al
lageo dei ohjativa

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIAN DE LA FUNCION

ELINCION 1

REALIZAR EL ANALISIS DE CADA CARD IMPLIGNADO CON BASE EN LA NORMATIVIDAD, A LOS SOPORTES DOCUMENTALES Y A 1.OS REGISTROS
HISTORICOS PARA DETERMINAR SU PROCEDENCIA © IMPROCEDENCIA

FLUNGIGN 2

PROPONER LDS CAS0S5 ANTE LA COMISION PARITARIA ESTATAL PARA SU DICTAMINAGION

FUNGION 3

GESTIONAR LA PUBLICACIAON DE RESULTADOS Y SU DISTRIBUCIAN A LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA SU DIFUSION,

OBJETIVO &

COORDINAR LA GONVOCATORIA DEL JURADOC DICTAMINADOR DElL. RECONOCIMIENTO "MAESTRO IGNACIO MANUEL ALTAMIRANO” AL DESEMPERQ DE

CARRERA MAGISTERIAL

Funalanes que contrifuysn at
lagro ¢t obialiva

CADIAN DE LA FUNZIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PLANEAR LA tOGISTICA QUE FERMITA REUNIR AL JURADO DISTAMINADOR, INTEGRAR LA INFORMAGION NECESARIA Y PRECIDIR LOS TRABAJOS PARA
84U DESARROLLO

FUNGION 2

WTEGRAR LA MINUTA DEL FALLO DEL, JURADO Y TRAMITAR SU FORMALIZAGIGN CON LAS FIRMAS RESPECTIVAS

FUNGION 5

PREPARAR EL INFORME DEL RESULTADO DE LOS TRABAJOS A LA COCRDINACIGA NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL

PRM
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Ut phezbose '

E. ENTORNO OPERATIVO

TiPQ D RELACION] INTERNAS |
Etifa ef tina de refacion 14

Exoilcar {a rfacion solacelonada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LA COORDINACION NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL, NIVELES EDUCATIVOS,DIREGCION GENERAL DE SERVIGIOS|
EQUCATIVOS IZTAPALAPA

Ellfa en ddndo ttans Impactc ia informacion qua smanofn el pussto

Caracieristica da la Informacion ()

ILA INFORMACION GUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A ESCOIARIDAD YO AREAS DE CONDCIMIENTE

MIVEL DE 55"’“"’5""[ LICENCIATURA O PROFESIONAL f

ENja of graca da eatudlas quo requlens sl ladio

GRADO DE AVANGE p|:i TITULARD I
Eilfa sl gradta da avanco an au caze

i i BREADE CONOGIMIENTD? T T e
GHErCIAg BOCIALES Y ADMINISTRABIAN _ ADMINISTRACIGN
Cligglf:f;;:ﬁﬁtﬁ: ¥ CIENCIAS FOLITL:EIADSLI‘rc:anmsrmctdu GURZANAMENTAL
°'§3ﬁ'ﬁﬁﬂiﬁb§§ ! MERECHO QERECHD
E'ESE'.?.?S?EK'F.‘#E? Y DERECHD BURDGRATICO
B EXPERIENCIA |ABORAL
HitiMaG bE Afioa nE 3
EXPEAIENCLA {4);

AREAS DE EXPERIENCIA! Elogir dol catdlogs de Areas da axperancla, 12 o 1as area{s) do sxpariencia (s) que raquiera el puenia

; N R AREAS DE EXPERIENCIA™ 7 7 o
<BRUPO DE EXPERIENCIA .. .. oo oo 0 AREA GENERAL.. S g AREA ESPECIFIGA. -
ENCIA M IREC " CAPACITACION ¥ DESARROLLO OF
<l 5 ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLE DE RECURSTS HUMANGS RECURSOE HUMANGS
CIENCIAS ECONAMICAS DIRGLEION ¥ DECARACLLG [E RECURSDS HUMANGS ADHINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
CIENCIAS ECONANICAS DIRECCIGN Y DESARROLLA DE HECURSOR HUMANGY COMRENSACIONES
C. CONDICIONES DE TRABAJD £ c238 da qus sl puesto roguiars condiciined sspoeclifas da lrabas flang of sigulenio apareche
£BE REQUIERE?
LISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (o) FRECUENCIA [+ EN OCAIONES CAMBIC DE RESIDENCIA (-)L HO
HORARIO DE TRABAJO {+] | ] PERIONOS ESPECIALES DE TRADAJG:I

HORARIG MIXTO

szanes an al recusdio

" " Do cantaslar §i, axsilaue
 azclioue los

CONDICIONES EAPECIALES RE TRABAJO:

LEa indiponsable?

Da contestar S oxpliqua Jas rmianes en ei recuadro

ESPECIFICACIONES EROONOMICAS: {Carsctarlaticas
Rafgss toquetldan par el puastal

LEn Indipansstia? . ’ . E ST
EL PUESTO EOTA 8AI0 CONDICIDNER . EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES JPONE EN'
0g EETRES o . RIEBGD AL, OCUPANTE O A BU FAMILAT

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GEREMLIALES Indlqua ol nivel da dominlo mquarido por & pussio para cada enpacldad.
Recuards que da Jefo da Deparlameanto a Bimctor Genaral son das da ingrosc y parmanencla y una maa de
permanancia y pam ol casa do los Enlaces non don de ingraso y parmanentia,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINID {): INGRESOD Y PERMANEKCIA FEAMANENCIA

[l VISION ESTRATEGICA ] 1 [
7 LDERAZOO ‘ S

3 ORIENTACION A HESULTADOS [:z
4
5

TRABAJO EN EQUIPO F]

NEGOCIACIAN [ 2 |

5| E|E B
= EEE

P
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FORMATO DE OESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTDS

CAPACIDADES TECHICAS Deflna lax copacidades téonlcan qua sa requiaran para ol punsin,
PROPOSITD DE EVALUACIGH DE LA CARACIOAD

CARACIAD HVEL nﬁ'r_:omma INGRESD HERMANENCHA
N 1 HOCHONES OENERALER DE £A ADMINISTRAGION PUBLICA GHIGo
. FEDERAL
RECURS0S HUMANDS-ORGANIZACIGN Y FRESUPUESTO . E -
2 CAPITULD 3000 AVANZADG 2] =
hS 3 AECURSOS HUMANOS.PADFESIONALIZAGIGN ¥ DESABRGLLD INTERMEDID [@ G:I__]
4 [ HERRAMIENTA DE COMPUTO I INTERMEBIO | = a
s [ &] g
b ‘ 5]
o] I |_[7] [

En ensc de quo ol puesta mqulara que su ccupante tenga In copacidad de hablar, teor /o escribir algan Idloma ylo lengua Indigena,
deberd espeeliicicarsa coma crpacidad 1éenlca y enolar en la siguiente seccidn ol dataila do au nivel de deminio.

IDIIMA YO LENQUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIO
IDI0RA LEER HABLAR ESCRIRtR
LEHQOUA INOIQERA LEER HABLAR ESCRIBIR
OHSERVALIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE LONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANQTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

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

ELJEFE HMEDIATO GEL PUESTO ES £L SUDDINECTOR OE CARRERA MAGISTERIAL §iH EMBARGO SE ENCUENTRA VACAHTE, EM Fit CASO DEL DIRECTOR OE DESARROLLD DE PERSOMAL ES CREACIM
SE SUGIRIEROM UNA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL, FUESTO Sil EMBARGO EL AREA HO LAS CONSIDERD .

- / "

e e f
Dhﬁk‘lfggn&r\élg:mm Jele Inmediatd: Nambre y Hirma
RE? ARGUELLES DIRECTOR GEMERAL ADJUNTO DE PERSGNAL EN EL DF.
LIG. HENITP BERROCAL FERA, ’;l
i

. Tiluiar de In unldad admithi
DIRECTOR GENERALID!
C.P. HDRERTO A!

f

Ceupantejdel Puedio: Nombre y firma Nambre y firma ,
DE DEPARTAMENTO DE COORRINAGION GON NIVELES EDUCATIVDS specielista de In [receldn Goneral de Planencisn,

GREACION Programacion y Evaluacidn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Il

e —_ e el N o T O
sscreﬁ/(mo TECNIGO REF;RESENTANTEWQE LA SECRETARIA DE L4 FUNCION
e

© PUBLIGA
Facha; I
DIAIMESIARD '

e
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PRCFESIONAL ¥ RECLURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECEION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

(AT P

A DENTIFICACION DEL, PUESTO

CADIGO OEL PUESTO

25-Ci16-1-CFOADD1-0000551-E-C-M

NOMBRE DEL PUESTO
FTraGIstrada on 1 astruerorn

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es al quo se utiliza en Jos catdlogos

B MISION DEL PUESTO:

DETERMIMAA LA MISION QUE LE CORRESPONDA AL PUESTO CONSIDERANDO QUE CORSISTE EN £ FROPOSITO FUNDAMENTAL DEL MISMC 5U RAZQN DE SER",
HUSCANDO LA CONGAUENEIA Y CONTREIUCIGN CON LA MISIAN DEL PUESTO INMEDIATO SUPERIOA. £1 EI, CASO DEL PRIMER NIVEL DE LA OROANIZACHIN, SERA
COM RELACION A LA MISION DE LA DEPENDEKCIA U ORGAND OESCONCENTRADD,

DAR AL PERSONAL ADSCRITO EN LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y MVELES EDUCATIVOS DE LA ADMIMISTAACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVRS EL SERVICIO ADECUADLY
EN LA PRESTACION BE LDS MISMOS ¥ LA ORIENTACIAN ADECUANAEN LOS TRAMITES QUE SE PRESTAN EN EL UEPARTAMENTO,

. OBJETIVOS ESPECIFICOS OEL PUESTO{1. E5TABLECER LOS OBJETIVOS QUE CONTRIBUYAN A LA MISION SELECCIONARA.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

2. ESTABLECER LAS FUNGCIONES QUE GONTRIBUYAN AL O8JETIVO DEL PUESTC EN CROEN DE IMPORTANCIA M ES LA MAS
LOS DBJETIVOS/IMPORTANTE PARA LOGRAR EL OBJETIVO DEL PUESTO),

ORJETIVO 1

DICTAMINAR LAS SOLICITUDES DE COMPATIBILIDAD DE EMPLEQ OUE LE CORRESFONDEN,

Funclanes gue conlilbupen al
Iogjtn det oljetivn

£0DIGO DE LA FUNCian DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

RECIBIA, VALIDAR Y REGISTAAR LAS SOLICITUDES DE COMPATIZILIDAD DE EMPLEQ QUE LE CORRESPONDEN.

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 2

DAR ATENGION AL PERSCNAL ADSCRITO & LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVDS EN EL DISTRITO FERERAL, EN LA SOLIGITUD OF
LOS PRESTAMOS DE CORTO FLAZQ, MEDIAND PLAZO Y EXTRAQROINARIOS.

Futcionas fue contribuyen al
Iogta el btfetiva

CODIGD DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUMCION

FUNECIGN 1

EERTIFICAR LAS SOLICITUDES DE PRESTAMOS DEL ISS8TE AL PERSONAL ADSCRITO EN LAS AREAS OLIE INTEGRAN La AFSEDF,

FUNCION 2

FUNCION 3

BRJETIVO 3

RECIBIR Y VALIDAR LOS DIFERENTES PREMIDS QUE CTORGA LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA AL PERSONAL ADSCRITO A LA AFSEDE.

Funciones que conbslbuyen i
logro del obleliva

CODHID DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNEIGN 1

APLICAR LA LEY DE PREMIOS ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS CVILES Y DEMAS DISPOSICIONES LEGALES DE LA MATERIA PARA OTORGAR PREMIDS,
ESTIMULOS ¥ RECOMPENSAS,

FuUnCION 2

ELAHGRAR Y DIFUNDIR LAS CONVOCATORIAS PARA LAS DIVERSAS PREMIACIGNES OUE OTORGA LA SECRETARIA DE EDUCACION AUBLICA,

FURCION 2

CERTIFICAR LAS SOLICITUDES DE CANDIDATOS A OBTENER ESTIMULOS POR ANTIGUEDAD EN LA SEP DEL PERSONAL ADSCRITO ALA AFSEDF,

OBJETIVA 4

REVISAR ¥ PROPONER LA ACTUALIZAGIGN DE REOUISITOS Y PROCEDIMIENTOS RELATIVOS A LOS TRAMITES DE SERVICIOS AL PERSCONAL,

Funciones que conbribuyen ai
tugra cel objetive

CODIGG DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCHIN

FURNCION 1

ELABORAR 0 PROPORCICNAR FORMATOS DE CREDENCIALES DE IDENTIFICAGION DE LA SEP [TIPO SEP O CARNET] Al PERSONAL DE LA AFSEDF.

FUNCION 2

ELABORAR LAS GEOULAS DE FILIACION FEDERAL DEL PERSONAL QUE SE INCORPORA A LA AFSEDF.

FUNCION 3

ORJETIVO &

CREAR EL PADRON DE NIFIOS INSCRITOS EN LAS ESTANCIAS DEL ISSSTE

Funclsnes que contHbuyen at
foyea del objelluo

CODISO DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

REVIBAR OFICIOS BE SOLICITLD DE INFORMACION PARA REALIZAR LA VALIDACION DEL PADRON DE MidlOS MSCAITOS EN LAS ESTANCIAS DE;
BIENESTAR ¥ DESARAOLLO INFANTIL DEL (SSSTE,

FLNCION 2

A

FUNCION 1

\

, '\\,‘J )

o

DESCRIPCION DE LA FUNCION \
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FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
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gl m i,

E. ENTORNO DPERATIVO

IR0 DE RELACINS ™ ANBAS ]

Elifa of tipo da rolacidn f+)

Explicar ia relncidn seieccionada

INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA AFSEDF.

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON EL SA5TE,CERTIFICACION DE $0LICITUDES bE PRESTAMOS; SHEP Y FUNCION PUBLICA FILIACION CIVIL FEDERAL E

Elila an donde tlene impecto Iz informacldn gue manela el pyesto

Caraclerlatica de la infarmacidn (s} ILA INFORMACICN GUE SE MANE.IA REPERCUITE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA OE ADSCRIPCION

A ESCOLARICAD YID AREAS DE CONGCIMIENTOD

HIVEL DE ESTUDIDS m!

LICENCIATURA O PROFESIONAL l

Elijs el grado de estudios qua reguiare of punatn

TITULADO ]

Efifa ef grade de avoncs an s caso

GRADO DE AVANCE {

AREAS BE CONOCIMIENTO: Elegir del tatdlogo de carreras la {s) tarrera {s) generica (s) gue requiera 2l puesis

R R ol CARAERA GENERICA - N
AREA DE CONDCINENTO - L CBARRERA Y el :  CARRERA DETALLADA
CIEHCIAS 50CIALES ¥ : ;
ADMIMISTAATIVAS ADRINISTRACION RELACIONES PURLICAS
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIAS ADMINISTRAGION CIENEIAS ADMIMISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES ¥ ;
ADMIMISTRATIVAS ADMINISTRACION EMPRESAS
CIENCIAG SOCIALES ¥
ATMINISTRATIVAS Fconouls ATHINISTRACION
CIENGCIAS S0CIALES ¥
ABMINISTRATIVAS ECOHomis ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION DESARADLLG DE PERSONAL EY LAS EMPRESAS
SOCTALESY -
ADMIMSTRATIVAS contanunia CONTADOR PUBLICO
8, EXPERIENCIA LABQRAL
MiNIMG DE Afios Di 3
EXPERIENCIA )]

AREAS DE EXPERIENCIA; Elagir del catilogo de dreas de experiencia, la a Ing dreajs} de experlencia (s) qua squlera el puesia

R N = AREAS DE EXPERIENCIA. g S B
QRYPO DE EXPERIENCIA . - LR U AREA OENERAL U R - ARER ESPECIFICA -
CIENELA POLITICA ADMIMISTRACION PUBLICA GESTHON ADMINISTRATIVA
CIENCIAS ECORBMICAS ORGANIZACION ¥ DIREGCIAN DE EMPRESAS ADMINSTRACION DE RECURSTS
HUMANOS
C. CONDICIONES DETRABAJD £t case de que of pusata requisra condicionan aapaciales de trabajo Hene ot siquiente apartsdo
¢ SE AEOWERE? &
DISRONIBILIDAD PARA VIAJAR [+); 51 FRECUENGIA {v) EN QCASIONES CAMBID HE RESIDENCIA (sjl HO
HORARIO DE TRABAJD {+) .‘l HORARIO MIXTD —’ PERICNOS ESPECIALES DE mABAJu:I
- De ¢anleatar 81, w3 pllaune las sarones en ol recuagin ) -

[Tt oeprt s e

CONDICIONES ESPECIALES DE THABALO

LEs Indipensahie?

Dz contesiar 81 expligue los ratones en el recyadro

ESPECIFICACIONES EROOKROMICAS: iCaracierlatines
s Halenp requerldas por el puasio)

B indipensahle?

EL PUEBTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCICHES § POKE EN
©. 7 DE ESTHES - AIESGO AL DCUPANTE O A 5U FAMILIATY

D. CAPACHIADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL FUESTOD

CAPACIIADES GERENCIALES INQIQUE EL NIVEL DE DOMINIQ REQUERIDD POR EL PUESTO PARA CADA CAPACIDAD,
RECUERDOE QUE DE JEFE DE DEPARTAMENTO A DIRECTOR GEMERAL, 50N DOS OE INGRESO Y
PERMANENCIA ¥ UNA MAS DE PERMANENGIA ¥ PARA EL CASO DE LOS ENLACES 50N D05 DE INGRESO ¥
PERMANENCIA

LAPATIDAD NIVEL DE DOMINQ =) WGRESE Y PERMANENTIA FERMANENCHA

1 ViSION ESTRATEGIGA ! 2 ;
3 UDERAZGO E”—;____:
3 ORIENTACION A RESULTADDS 2 I
1 TRABAID EN EQUIFD ::'T____“:j
5 HEGOCIACION f‘—"—?_”']

aleilala

L-EIEE?]EIE

3 \‘-‘\d\
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ANEXG 2 L’?
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS ot vn

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAIL
DIRECCIGN GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TEGCHICAS Delina a6 capeocidades tdcnican fque be requieran para el puestn,
PROPOSITO BE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIOAY HIVEL DtE-IPDMImD IMGREAC PERMARENGIA
1 NOGIONES QENEAALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA rico
FEGEAAL
RECURS (5 HUMANGS, -RELACIGNES LADORALES
? l ADMINISTRACION DE PERASONAL Y REMUNERACIONES l AVANZADD I
1 [_ HERRAMIENTAS DE COMPUTO , INTERMEDIC

e
SRR [

En caso de que o pussio requism fua su actipante lenga 13 capacidad da hablar, leer yig escribir algdn ifioma yio lengua indigena,

. deberd especilicicars como capacidad 16cnign y anetars en la siguienis secclén el detalle de ay nivel de dominio.
IDIOMA Y10 L EHGUA INDIGEHA NIVELA DE DOMIHIQ
ID1OMA LEER HABLAR ESCHIIR
LENGUA ivalGEna LEER HAHLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES; SIEXISTE ALGUN OTRC ASFECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD ¥ OUE NO FSTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIC, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

QBSERVACIONES DEL ESFECA.’LJSTA.‘/_EECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS EEPECIALISTAS

EL IEFE INMEDL DEL PUEETD RS DE GREACION ¥ LA DIRECCION BE ENCUENTRA VACANTE MOTIVO POR EI. CUAL FIRMA EL DIRECTOR GENERAL ADJUNTQ
SE SUGIRIERON UN4 SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO SN EMSARGD EL AREA MO LAS COMNSIDERG

-
e

Firmne

s

Titular de (2 vnidad ad
DIRECTOR GENER
C.#. ROBERTO hLVAREZ ARGUELLES

ninistativa: Nembre y lirma ! / \ -
£ ADMINISTRACIAN Héfe lnmaglatn: Nombre y firma

DIRECTOR GENERAL AOJUNTO DF PERSCNAL EN EL D.F.
Lie. BEMITO BERROCAL PERA -j

'
i
/ (¢

' Ozupente dil Plteste: Nombre y firma Normbrn y firma '/
JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRESTACIONES Especlalista de Ia Direceidn General da laneacién,
CHEACION Programacién y Evaluacién Eccativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

~

[/

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F,

AR =S %waj |

Z ] —,
PRESIDENTE -"SECRETARIQ TECNICO REPRESENTANTE DE | & SECRETARIA DE LA FUNGION
- ! - PLBLICA

‘ Fecha: .~ -

A : 02-Jun.0n
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD BE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

A IDENTIRCACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFOAGG1-0000556-E-C-N

CODIGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADQUISICIGNES GRUFO 2
ETrmphirada enia astruciurd

HOMBRE DEL PUESTO

COHAECUTIVO CONCENTRADOR:

£+ &l qua np vtiliza on jos catdiogas

8. MISICN DEL PUESTO

de la dopandancln 4 drasno donconcanirado,

REALIZAR LOS TRAMITES PARA LA ADQUISICION BE BIENES DE CONSUMD, BIENES OE INVERSION ¥ SERVICIOS INDISPENSABLES PARA EL ADECUADO FUNCIONAMIENTD O LAS|
UMIDADES ADMINISTRATIVAS DE ESTE ORGANG DESCONGENT PRECID ¥ TIEMPO DE ENTREGA, TOMANDQO EN|
CONSIDERACION LAS NORMAS PROCEDIMIENTOS ¥ LINEAMIENTO,

preagdalio fundamental del milsmoe sy serdn da aor, buscende fa

Datarminar la misidn qua In corroaponda puesto zanalderando que conaiate an el
del primer nlvel de ln arganlzsacidn, aerd con miscidn a ln mialén

congrusncia y contribucion con In milslén dal fuesln Inmeadizie suparler. En of £asa

RADO, CON LAS MEJORES CONDICIONES DE GCALIDAD,
1]

C. DBJIETIVOS ESPECIFICOS DEL PUEST
Y LAS FUNCIGNES HUE CONTRIBUYEN

1. Eatablecer los ohjetivos gua cantrbuysn 4 t& misidn selocclonadn,
2 Establecer as funclones que caniribuyan 4l abjative del pueato on ordan do Impottancia (1 ea (2 mis importante para legrar ol ehjotlvgl

G
La5 OBJETIVOS det pusste),

CBJETIVO

MATERIAL DIDACTICO, EGUIFQ EDUCAGIONAL, ARTIGULOS OE QFICINA ¥ EQUIPO ADMINISTRATIVO, DE LAS

NISTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL,

CONSOLIDAR LOS REQUERIMIENTOS DE
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMI

Funicianus qua centibuyan al
logto dul abjenve

€A0180 OE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNGION

|

FUNCIGH 1

INTEGRAR LA INFORMACION RELATIVA AL PROGRAMA ANLIAL DE NECESIDARES DE ARTIGULCS DE CONSUMO, PARA SOMETERLA A LA AUTORIZACION

DEL COMITE DE ADOUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL, ORGANG

FUNGION 2

ELABCRAR LA DOCUMENTACIAN REGUERIDA PARA CONVOCAR A LIGITACIONES PUBLICAS O INVITAGIONES A GUANDO MENOS TRES PERSONAS, PARA
LA ancilisicidi DE LOs RECLRS0S MATERIALES Y BERVIGIQS, ABEGURANDO QUE ESTOS S& REALICEN GON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLEGCIDA

FUNCIAN 3

PROGRAMAR L AS LICITACIONES EL
MATERIAL DIDACTICO, £QUIPG EDU

BLICAB O CONCURSQS POR INVITACION A CUANDO MENOQS TRES PERSONAS EN MATERIA DE ADQUISICIONES OF
CACIONAL, ARTICULOS DE OFICINA Y EQUIPD ADMINISTRATIVO PARA ASEGURAR QUE ESTAS B8E APEGUEN A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

OBJETIVD 2

REALIZAR LAS REUNIONES QRDIMARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS DEL COMITE RE ADOUISICIONES ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS ¥ PREPARAR LOS CASOS

CON LA DOGUMENTAGION MECESARIA PARA SER SOMETIDOS AL MISMO

Fincionsy qua cantribuyen
logro del objative

cOIAR DE LA FUNGIdN DESCRIPCIAN DE LA FUNCION

FUNCION 1

REALIZAR EL CALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS T EXTRAQRDINARIAS

FUNGION 2

MITE DE ADQUISICIONES ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS PARS QUE ASISTAN A LAS SESIONES ORDINARIAS ¥
., PREFARANDO CON ANTELACION TODA LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA LOS CAS05 DUE SE

CONVOCAR A LOS INTEGRANTES DEL Co
EXTRADRDINARIAS QUE SE PROGRAME
SOMETERAN A DICTAMINACION

FUNCION 2

L GOMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS (GAAS), PARA
IENTC DE LOS MISMOS, VERIFICAR QUE LAS AGCIONES EMPRENDIDAS POR EL|
NDAMIENTO Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO

DAR SEGLIMIENTO A LA EJECUCION DE LOS RECLIHSOS EMANADOS DE
VERIFICAR EL ESTADD QUE GUARDAN Y ASEGURAR EL DEBIDO SUMPLIM|
CAAS SE APEGUEN AL MANUAL 13 FUNCIGNAMIENTO DEL COMITE ¥ A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRE

OBJETIVG 2

IMPLEMENTAR AGCIONES DE MEJORA AL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE ADQUISIGIAN E INFORMAGION QUE SE OPERAN

Funciones aue contilbuyen af
legrs det abjetivo

CODIGO DE LA FUKTION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

E INTERNAGIONALES, PARA QUE SE PROPICIE LA DIFUSION A TRAVES DEL DIARIC
N LA PAGINA OFICIAL DEL ORGAND

REGISTARAR LAS CONVOCATORIAS DE LAS LICITACIONES NAGIONALES
OFICIAL BE LA FEDERAGION, EL SISTEMA COMPRANET ¥ EN SU GASD &

FUNCIAN 2

10N ¥ SEGUIMIENTO DE PROGRAKAS ¥ PROYECTOS QUE PERMITAN LA ELABORACION DE INFORMES PERIODICOS DE {ag
ENEREN LOS MISMOS, REALIZADAS POR LA DRMYS ¥ QUE SOLICITEN LAS INSTANCIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS, PARA
ECESARIA DE FORMA VERAZ, ORORTUNA Y CONFIABLE

SUPERVISAR LA ATENG
ADQUISICIGNES QUE G
PROPORCIONAR LA INFORMACION K

FUNGION 2

RVACIONES ¥ RECOMENDAGIONES FORMULADAS POR |.OS ORGANOS DE FISCALIZACION, PARA INSTRUMENTAR

1A DE LAS MISMAS

VIGILAR EL DESAHOGO DE LLAS DRSE
MEDIDAS QUE EVITEN LA RECURRENGC

OBJETIVO 4

COORDINAR CON EL AREA DE ALMACENES SOBRE LAE NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECEPGION, VERIFICACION, DISTRIBUCION Y GUARDA DE

LOS BIENES MUEBLES ADOUIRIDGS

Funtlones qua eontlbuyan at
fogia tel abjetvy

cODIOD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

SUPERVISAR LA APLICACION DE SANGIGNES CONVENCIONALES A LOS PROVEEDORES QUE INCURRAN EN RETRABC DE ENTREGA DE BIENES, DE

CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FLENCION 2

MANTENER ACTUALIZADD EL SISTEMA DE INFORMACION DE BIENES ADQUIRIDOS

FUNCION 3

FACILITAR INFORMAGION O MUESTRAS FISICAS BANADORAY DE LAS DIFERENTES LICITACIONES, LAS GUALES DEBERAN SER COTEJADAS EN EL

MOMENTG DE LA ENTREGA DE BIENES

NS



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATG DB DEBSRIPGION Y PHRFIL DE PUBRTOS lmmilnm l
UNIBAD DE BERVICIO PROFESIONAL Y RECURB0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PURBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

iR
1

E. ENTORNC QPERATIVO

TIPO DE RELAC[dN.f AMBAS ]
Ellin of tina da rofacidn i

Expllear Ia rofactin salecclonada

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON LS PROVEENORES DE RIENES DE INVERSIGN ¥ SERVICIOS E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS]
PARA LA DOTACION DE BIENES ESTEN EN POBIBILIDADES DE DAR CUMPLIMIENTO A SU8 PROGRAMAR OPERATIVOE

Elijs an dands thne Impacto la informacidn qun mansfa el puasto
ltA INFORMACIGN QUE SE MANE.SA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caraclaristica do la infarmacidn {e)

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONGCIMIENTD

HIVEL RE ESTLOIOS "':I LICENGIATURA O PROFESIONAL [

Elifs #] grada da aaturtios qua myuinre o pueslo

GHADO DE AVANCE |-);{ TITULADD —f
Eilja af gracta do avanca an au £as0

AREAS DE CONDCIMIENTO: Elagir dal catiloga do carrerms Ia () carrora {8} ganasca (8) qua requlera ef pusato

R -RREA DE CONDERIEN R CARNERA DETALLADA ¢
CIENCIAS BOCIALES T
ADMINA TRATIVAS ADMINISTRAGIGN ADMINISTRACION
CIENCIAS BOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACIAN
ADMINISTRATIVAS PUBLICA OURERNAMENTAL
= CIENCIAS BOCIALES ¥
ADMINIBTRATIVAS QERECHO BURCCRATICO
CIENCIAS SOCIALED ¥
ADHINITRATIVAS DEAECHO CIENCIAS JURIDICAS
CIENCLAS BOCIALES ¥ '
ADMINIS TRATIVAS CONTADUR!A CONTADOR FUBELICO
CIENCIAS NATURALES EXACTAS CONTABURA CONTADOR POALICO
CIENCIAS BOCIALES Y
ADMINITATIVAG EDUCACKSN ADMINISTRACION EDUCATIVA
' B, EXPFERIENGCIA [ ABORAL
. MINiMa DE Afios b 3
EXPERIEHCIA {1}
N AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir dol catdlogo do Aroas do axperioncls, 2 o las Aroe(s) da experiancis (s qua requlers el puasia
T ST T 47 TARKAS DE EXPERIENGH : Co .
- ORUPG DE EXPRAIENCEA | e o7 o : ; : . D Y - AREA BSPECIFICA
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DEREGHO TEORIA ¥ METODOS GENERALER LEGISLACION
CIENGIAY JURIDICAS Y GERECHO DERECHD ¥ LEGISLACION HACIONALESR DERECHO ADMINISTHATIVO
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHG DERECHO Y LEQISLACKON HACIONALES DERECHD POBLICO
CIERCIA POLITICA ADMINISTRACION PUALICA OESTIAN ADMINISTRATIVA
GIENCIAS EGONOMICAS DROANZACION ¥ DIRECEIGN DE EMPRESAS ADMINISTRACIGHN BE RECURSOS
MATENlALES
C. CONDICIONES DE TRABAJD - L i £ capo 09 Gus &l puneto recufers eandlaioned ssdecielen 0 n-:bqfu_ﬂ_m-ﬂp{pu.‘-prg_agmagq N
LBEREQUIERE?.. | ' : S oL e
o PISFONITILIDAD PARA VIAJAR {s); " FRECUENGIA &xocAgionza " gAman e ﬁmulem':mml‘ o o

HORARIG DE TRABAJD | PERISDOB ESPECIALES DE mauozl

- NoRARIOMTG - —[

Oa con tnl-:n:?i-t: ; iﬁg&: ;:

CONDIGIONEE EBRECIALES DE TRARAJC

LE8 indlponeatla?

De cnnlmur.:sl axollaus fan ruung an 4l n?c.undm

ESPECIFICACIONED ERQQNGMICAS; {Garacletintlcas
fieica requetidas per el prasio]

- LEa indlpensabia? . . .
EL PUEATS E8TA pAJ0 CONDICIONEE . EL EJERCICID DE LAS FUNCIONEA LPONE-EN
. 05 ESTRES R ) RIESRO AL OCUPANTE O A-5U FAMILIA? )

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNIGAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GEREKNCIALES Indigun al nivel de dominio requerido por af puenla pasd cada capacidnd.
Racuerde que te Jefa do Dapartamants A Director Ganerat saft doa da Ingreso v parmanenclt v uns maa de
permanancla y parn sl tano de Jos Enlaces son dog da Ingroso y pennanencla,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIHD {»): GREBO ¥ PEAMAMENGLA FEAMAHENCIA
] VISIGN EBTRATEAICA [ F] i |
2 LbERAZGO C—=T7—1 & &
3 ORIENTACION A RESULTALOS E:l_“l [:D:]
4 TRABAJO EN EQUIPQ ['__:_"3_':: &l =h|
5 HEGGEIACION I—_—z_—’ e}

LM
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s ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

METEIAA (L
HLson | . 1k
2 s J FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL BE PUESTAS e st kb
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS
CAPACIDADES TECNICAS Daflna lax cepacldsdes lécnicas qua ae raquiaren pata ol Ruasts,
PAGPOSITO BF EVALUAGISH DE 1A CAPACIDAD
CARACIDAD HIVEL ”(E‘]P“""“’“ HGRELD FENMANENTIA
1 HOGIONES GENERALES OF LA ADMINISTRACKSH PUBLICA Ghico
DERAL
HSICIGN b GO [/
2 SERVICION AVANZADD

3 I SERVICIOS QENERALES I INTEHMEDIO I
4 I PHOGRAMACION Y PRESUPIESTC ! AVANZADC I

— —
CONTAOL, EVALUACKON ¥ APOYQ AL BUEH GOBIERNG l AVANZADD ]

1 F

CIEFEEEE

En cass da qua al puasis rqulera qua au seupanta fanga |a capacidad do hablay, iner yic eacriblr algin idlema yfa langua Indigena,
deberd espacilicicarsa camo capacldad téenica y anotar an ln slquionte seccidn ol detalla de su nivel de dominla.

IDIOMA Y0 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIO
1DI0MA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEMGUA INDIOEHA LEER HABLAR EBCRIBTR

QBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANQTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRD.

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

BE SHQIRERON IINA SERIE DE ADECUACIONES AL PERFIL DEL PUESTO B EMBARQGC El. AREA NGO LAS CONSIDERGD

Flrmas
Titular d& {a unkdnd & rativa: Nombra y flrme
DIREGTOR GENERFL DE ADMINISTRACIAN
LVAREZ ARGUELLES
Gtupanta dal Pussto: Nombrs y firma Nanbra y firma ol
JEFE DE DEFART/AMEN{ G DE ARQUISICIONES GRUPQ 2 spociatista da la Direceldn Ganeml Planaacian,
{JREACION Programacian y Evaiuncidn Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

/)

APROBACION DEL COMITE TECGNICO DE PROFESIONALIZACION DQL,A ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDULATIVOS EN EL D. F.

_ U 0\( G
A
‘ ? A 8! Ay )
7 7 ] A,
PRESIDE < "SECREFARIO TEGNICD REPRESENTANTE DE(LA SECRETARIA DE LA FGNTION
. /E PUBLICA

Fecha: /
DIAMESIANG
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FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL. BE PUESTOS

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

A.IBENTIFICACION DEI, PUESTO

£ADIGO DEL PUESTG 25-G00-1-GFDADO1-0600557-E-C-N
NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEFARTAMENTO DE SEGURIDAD ¥ PROTECGION CIVIL
. EfFoqisiraco en fa estrucitira

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utlliza en Jos cakdlogos

§B. MISIDN DEL FUESTO! Deterrninar Ja mislén que ln corresponda al puests cansideranda que consiste en el prapdsite fundamentat del mismo®sy razén de ser”, buseando la
congruenciz y contribuclon een la misién def puesta Inmedlato superlor. Ex el caso del primer nival de [a organizaclén, serd con relocddn a lamislan
de |a desordencla u éraana deseancentrada,

QRGANIZAR ¥ COORDINAR LA PRESTACION DE LOS SERVGI05 DE SEGURIDAD Y VIGILANCIA EN LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL, CON EL
PROPOSITO DE RESGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS SERVIDGRES BGBLICOS, MUEBLES E INMUEBLES DEL ORGAND DESCONCENTRADO

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO} . Establecer los objativos que ¢ontribuyan a la misién seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBLIYEN Ar2, Estahlocer las funclones qua contribiyan al objetlvo del puesta on ordan da Importancla (1 es la mis Importanta para lograr ef objetive

£08 OBJETIVOS: del pueste),

REALIZAR LAS ESTRATEGIAS PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA DE LOS SERVIDORES FUBLICOS ADSCRIOS A LA ADMINISTRACICN,

ABIETIVE 1 FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL
Funclonee pus centtibuyen al .
togr de) abjetvn COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ORGAMIZAR Y COURDINAR A LOS GRUPOS DE TRABAJQ DE LAS EMPRESAS DE SEGURIDAD CONTRATADAS, FARA ASEGURAR QUE EL DESEMPENO DE;
E£5T0S SE APEGLUE A LAS GONDICIONES CONTRAGTUALES

ERINDAR EL APOYO REQUERIDG PARA EVENTOS ESPECIALES A TRAVES DE LA IMPLANTACION DE LOS DISPOSITIVOS Y CUBRIR LAS NECESIDADES ALl
RESPECTO

FUNCION 1

FUNGION 2

ELABDRAR LOS ESTUDIOS DE VULNERABILIDAD PARA DETERMINAR LOS REQUERIKIENTOS DE LOS SERVICIOS DE SEGURIDAD ¥ VIGILANGIA, DE LAS]

FUNCION 3 .
QISTINTAS INSTALACIONES CON EL FIN DE IMPLEMENTAR £ 05 DISPOSITIVOS ACORDE A LAS NECESIDADES REALES

FUNCIGN A6 ABORAR EL PROGRAMA ANUAL GE SEGURIDAD Y VIGILANCIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FROFPORCIONAR, LGS SERVICIOS DE:FRDTECCIGN CIVIL EN LAS INSTALACIONES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ PLANTELES EDUCATIVOS DE LA

OBJETIVO 2 AFSEDF

Funsianaa que cantiibayen af CODIGO DE LA FUNCION . DESCRIFCION BE LA FUNCIGN

iagrs del abjellva '

FUNCION 1|ELABGRAR EL PROGRAMA AHUAL DE TRABAJO DEL PRGGRAMA DE PROTECCION GIVIL INSTITUGIONAL

FUNCION 2|ELABORAR Y EN SU CAS0 DIFUNDIR LOS LINEAMIENTCS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

FUNCIGN 3/BRINDAR ASES0RIA Y APOYO A LAS UNIDADES RESFONSABLES EN MATERIA DE PROTECCIGN CIVIL
T

£
FUNCION 4|PROPONER EL CONTENIDO PROGRAMATICO DE LS GURSOS OE CAPACITACION, ASI COMO SU DESARROLLGO

OBJETIVO 3

Funeci,
unciares e o igen CADIGO GE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 4 ' i

FUNCION 2

FUNGION 3

OBJETIVO 4

Fuie: riby A ’
welanes s coniribapan CODIG DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 "

FUNCION 2
FUNCION 3

OBIETVO §

Funelaies que canirtbuyen al SODIGO DE LA FUNCIOH . DESCRIPCION DE LA FUNCION P\

iagro det abjellva

; FUNCION ¢ . Nj& |

sy

\



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS 5

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS St e
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

1

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTQRND OPERATIVO

7IPO DF RELAGION] AMBAS {
Elila el tivo de relaclon {4

Expllear Ia ralaclon eelecclonada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LOS EJECUTANTES IE OBRA PUBLICA Y ARRENDADORES E INTERMAMENTE GON LAS UNIDADES RESPCNSADLES DH
LA AFSEDF Y LA SER.

Ellla en donde tiene Impacta {a informacién que manega aof puesto '

Carnctarisilca du la Informaciéa (+): iLA INFORMACICH QUE 5§ MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCIAN

R e e

A "%”mx s
e

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTG

NIVEL DE ESTUDIOS "'1 LICENCIATURA G FROFESIONAL }

Elffa af grado da estudins guo raquioro of punsia

GRADO DE AVANCE (s} TITULADO
Elifa ol gradd da avaticn on sit caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr de! cataloge de carreras la {s) carrera (s} generica (%) que requiera el puesto
T —— e

CIEHCIAS SOCIALES Y - . .
ABMINISTRATIVAS ADMIHISTRACIGN ADMIMSTRACION
IHGEMERIA ¥ TECNOLOGIA IRGENIERIA CIVIL OBRAS Y SERVICIOS
tNGENIEAIA ¥ TECHOLOGEA INGEMERIA INDUSTRIAL ADMIHISTRADOR
IHGENIERIA ¥ TEGNTILOGIA ADMENISTRACION ADRINSTRACION
CIENGIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y AGIRTNE TRACION
ADMINISTRATIVAS. PUBLICA BUBERNAMENTAL
TIENGIAS SOGIALERY -
ADMINISTRATIVAS DEREGHO DEREGHO
CHEHCIAS NATURALES ¥ EXACTAS CONTADURIA CONTADURIA PUBLIGA
CIENGIAS BGCIALES ¥ -
ADMIFISTRATIVAS LONTADURIA CONTADOR PUBLICO

8. EXPERIENCIA LABORAL

1iNIFAD O ANOS DE 3
EXPERIENCIA [#)

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir dal catilogo do dreas da axperlencia, |a o Jas dreafs) de experiencla {s) que requiera el punsts

GHURDOEEXRERIENC HEA: IC,

CIEMCIAS ECONOMICAS GRGAMIZAGISN Y DIREECION DE EMPRESAS AD""”ISTF:‘;‘ET’E';;’EQEC”“S“
CIENCIA POLITIEA ADMINISTRACIGN PUBLICA GESTIGN ADMIISTRATIVA
CIENEIAS ECONSMICAS BIHECCIAN ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANDS SEBURIDAD E HIGIENE
CIZHCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHO ¥ LEGISLACIIN NAGIONALES

b. CAPACIDABES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIOADES GERENCIALES Indlque &1 nivel de dominio requerdda por el puests para cada capacldad.
Racuerde que de Jafe da Departamanto a Diector Ganeral son dos de Ingreso y parmanencla y una mis da
parmanancia y para ol caso de les Enfaces son dos do Ingraso y permanancia.

GAPACIDAD HIVEL DE DOMINIO {wh: HGRESO Y PERMANENGCIA PERMANENGCIA
VISIGN ESTRATEGICA

LIDERAZGO
OR{ENTACION A RESULTADOS
TRABAJC EN EQUIPO

L A

NEGOGIACION

~57) N




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

Oefing las capaeldadan tacnicas que sa requinoran poza al puastc,
FROPOSITO DE EVALUACISN DE LA GAPAGIDAD

GAPAGIDADES TECHIGAS

CAPAGIDAD HIvEL ”&?""’""" HGAESD PERMANEHCIA

1 HOGIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA

FEOERAL Ukico

I AVANZADO [
| INTERMEEE:J

ADOUISICION DE BIENES MUBBLES Y CONTRATACIGH DE
SERVICIOG

SERVICIOS GEMERALES
e

i

£n caso de que el puesta requiera que su ocupants {enga fa capacidad de hablar, feer ylo escribir algin idioma ylo lengusa Indigena,
deberd especificicarse coma capacfdad técnica ¥y anolar en la slntdente seccidn ek detalle de su nivel de dominfo.

IDFIMA /O LENGUA INDIGENA MIVELA DE DOMINIO

oIoMA LEER HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: I

SIEXISTE ALGLN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE PORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERAND EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EMN EL SIGHIENTE RECUADRD.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA! IRECUADRU EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESRECIALISTAR

HOTA: EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO NE REFERENCIA
GENERAL OE ADMIMISTRACION

ES EL DIRECTOR DE RECURS0S MATERIALES Y SERVICIOS SE ENCUENTRA VACANTE, EN LA MISMA SITUACION ESTA EL PUESTO OE DIREGTOR)

A

Tillar de ta uridad administrativa: Mombra b firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICEDS
EDUCATIVOS ENEL D, F.

DR. LIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Fimas Qh/

/

Jofe Inmediato: Nomhra y firma

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS ENEL D, F.

DR, i.UlSHIGNACID SANCHEZ GOM

f

Quupanta del Puesta: Mambra y firma
JEFE DE DEPARTAMENTC DE SEGURIDAD
Y PROTECCION CIVIL
VAGANTE

/ .

)

/

Nombre y fitma I

eclallsta do Ia Direccian General da Planeacion,
Pregramacion y Evaluaclén Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBAGION DEL COMITETEGNICO OE PROFESIONALIZAGIGN DE LA ADMINJSTRACION FEDERAL DE SERVIGIOS EDUCATIVES EN ELD:F, s
: _

i
/i
?

\~ UL
< A4 . -
Tad : i Lu/g‘(/ : /Lé”' aa) -
ESIDEATE- — ! SECRETARIQ TECHET, REPRESENTANTE DE LA SEGRETARIA DE LA FUNCION
A %/ ' //EN BLICA
Facha: v
// 27-Novy-09

T




ANEXO 2 -
GUIA DE SERVICIOS B
: I N
FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS tepkite ity

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS [IE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

cdploe DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADO1-0000558-E-C-N
NOMBRE DEL PUESTC JEFE DEL DEPARTAMENT(O DE EDIFICIOS
BT rénltrado en ia 65thIcTura
CONSECUTIVO ERNGENTRADOR:
E% &l que se utiliza en los catilogos
& MISION DEL PUESTO: Determinar [a mislén que te comesponda at pussto considerando que consista en el proposito fundamental del mismo"sw razon da ser”, buscando la

congruencla y contribucltn con fa misién dal puests inmadiato superlar. En el casa del primer rivel de la organizacldn, serd con relaclén a lo misidn
de ba dependancia v érgane desconcentrado.

LLEVAR A CABC LAS ACCIONES PARA QUE 5E PROPCACIONE EL MANTENIMIENTO Y LA CONSERVACION DE LOS EDIFICIOS ASIGNADOS A LA ADMINISTRACION FEDERAL, AS!
COMO LA ADEGUACION FOR ADMINISTRACION DIRECTA A LOS INMUEBLES Y PLANTELES CON EL PROPOSITO DE QUE LOS ESPACIOS EISICOS SEAN LOS AGECUADOS PARA EL
DESARROLLO DE 1LAS FUNCICNES

€. OBIETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNCICHES QUE CONTRIBUYEN A|

1. Establecor los ebjetives qua contribuyan a Ja mislén seloccionadz.
2, Establacoer las funciones que cantribuyan al abjstive del puesta en ordan da Importancia (1 es ta m4a Importanta para lograr al abjetive

fogra del obijstiva

LOS DB.JETIVOS|dat puests).
OBJETIVG 1 VERIFICAR QUE LOS BIENES INMUEBLES DE LA ABMINISTRAGION FEDERAL OPEREN EN GRTIMAS CONDICIONES
Funcloras hw conlefaisyan al €ADIG0 DE LA FUNCION | DESCRIFCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1 |CCOROINAR EL MANTENIMIENTO, LA CONSERVACION Y ADECUACIGN POR ADMINISTRACION DIRECTA A EDIFICIOS ADMINISTRATIVDS

FUNCIGN 2{CONCERTAR LAS ACCIONES PARA LA REPARACION DE BIENES MUEBLES 5N LAS AREAS ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES ESCOLARES

FUNCIGN 7)SUPERVISAR EL MANTENIMIENTO, CONSERVACION Y ADESUACION POR ADMINISTRAGION DIRECTA A EDIFICIOS, ASI COMO LA CONSERVACION Y
REPARACIGN DE LOS BIENES INMUEBLES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y PLANTELES

OBJETIVD 2 MANTENER EN OPTIMAS CONDICIONES L.OS INMUEBLES GE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL A TRAVES DE LA CONTRATACION DE LA DBRA FUBLIEA
Funclonas qua canlritayan al
tagr del objethva CODIGC DE LA FUKCION DESCRIPCION DE LA FUNCIAON

Funcian 1| MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION ACERCA DE LOS PROCESOS DE ADJUDICACIAN DE DBRA PUBLICA Y LDS SERVICIDS RELACIONADOS CON;
LAS MISMAS

FUNCION 2|VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DELOS CONTRATOS ADJUDICADOS EN OSRA PUBLICA

FUNCION 3[ELARORAR LA DOCUMENTACIGN PARA LA LIGUIDACIAN DE ESTIMACIONES, ASi COMGC PARA LA RECEPCIGN Y FINIQUITO DE OBRA CONTRATADA.

QBJETIVO 3 ASEGURAR QUE EL ARRENDAMIENTO, ADGQUISICION ¥ LA CONTRATACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS SE REALICE CON TRANSPARENCIA Y CALIDAD

Fusslonaa gua cantribuyan ol
logitn dal chjetive CUDIGO DE LA FUNCION GESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNEION ¢ Y ESCOLARES, AS| COMO LA ADAPTACION Y MANTENIMIENTO

A REALIZAR LOS TRAMITES BE LA RENOVACION O CANCELAGION DE CONTRATOS DE DOBRA PUBLICA, ENERGIA ELECTRICA Y ARRENDAMIENTO DE BIENES,
FLNCION 2 INMUEBLES
FUNCION 3(SUPERVISAR EL BUEN USC DE |.OS SERVICIOS OE ARRENDAMIENTO, AGUA POTABLE Y ENERGIA ELECTRICA

DIFUNDIR ENTRE LAS UNIDADES RESPONSABLES LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ARRENDAMIENTO Y ADQUISICION DE INMUESBLES ADM!NISTRATI\'U?

FUNCION 4]DESARRCLLAR ESTRATEGIAS PARA FOMENTAR UNA CULTURA DEL CUIDADD Y AHORRO DEL AGUA Y DE LA ENERGIA ELECTRICA

FuNCiAn 5|MANTENER ACTUALIZADOS LOS MANUALES ADMINISTRATIVOS EN MATERIA DE MANTENIMIENTC, COMSERVACION, ADECUACION, INSTALAGIONES
ELEGTRICAS ENTRE OTRAS

ORJETIVO 4

Funcie contribuyrn al
" dra vl abjative CADIGE DE LA FUNGIOR . DESGRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

FUNCION 2 ‘ i

FUNCION 3 e
FLNCION 4 i

FUNGION 5 f Y

FUNCION §

=,



. ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL BE PUESTOS

St Dnnee

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTOS

]

E. ENTORND OPERATIVO

PO DE asu«cmn.i AMBAS
Eifla el {iva de relacién {4

Exolicar In relacidn seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LOS EJECUTANTES DE QHRA PUBLICA ¥ AR
INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA AFSEDF, PLANTELES Y SEP

RENDAGDRES CON LOS QUE EXISTA RELAGION CONTRAC?UALE‘

Elifo et ddnde tlene Impacta fa infermaclén gue maneja of puesto

Carasteristica da Ia Informaclén fe): ILA INFORMACION QUE SE MANEJA RESERGUTE HAG!A EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD ¥/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

MVEL DE ESTUDIOS (‘?1 LICENGIATURA O PROFESIONAL

Elifa o! grada do ostudllos que raguiore of presto

ORADO DE AVANCE (-):! TIVULARD

Eflfa ol grado do avanea en sir e0so

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir dal

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRAZION ADMIMSTRAGION
INGEMIERIA Y TECNOLOGA ADMIMSTRACIGN ADIINISTRACIGN
CIENCIAS BDCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAB ¥ ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS FOBLICA GUBERNAMENTAL
GIENCIAS BOCIALES Y T
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR FUBLICO
CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS GONTADURIA CONTADURIA PUBLIGA
INGEMIERIA ¥ TECNOLOGIA ELECTRICA 'Y ELECTHOMCA ELECTRICISTA
INGENIERIA ¥ TECNOLOG(A ARQUITECTURA ARQUITECTD

B, EXPERIENCIA LABORAL
N0 DE ARDS B
EXPERIENCIA {v}

nxparlonciz, [a o las dreafs) dn axperencla {s) qua requlera el puesto

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir dal catd
E AREN

logo de areas de

o

RER QENBRAI S
ORGANIZACION Y DIRECCIOHN DE EMPRESAS

SERVICIOS GENERALES ¥ MANTEMIMIENTO)

CIENCIA POLITICA ADMIISTRACION PUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

CIEMCIAS ECONSHMICAS ORGAMIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

AQMPRSTRACKIN DE RECURSDN MATERIALES

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECHICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES

HIVEL DE DCMINIG {s):

Indique el nivel de dominio requaride por et puesto para cada copacidad,
Recuerde que de Join de Departamento a Diroctar General on dos de Ingrese y permanencla y una ma
permanencla y parn ef caso da Jas Enlaces son dos de Ingresa y permanencla.

CAPACIDAD — ;
1 VISION ESTRATEGICA ] 2 i D}
QRIENTACIGN A RESULTADOS [ 2 i
THABAJO EN EQUIFO
HEGOCIACIEN




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGTURAS Y PUESTGS

Sl Pefikonst e Ly

GAPACIDADES TECNICAS Dufina Ins capacidndas {acnizas qua 5a roguluran parn ol puesta,
PROPASITA DE EVALUACIAH DE LA CAPACIDAD
GAPASIDAD HIVEL D;ED“’"’D INGRESD PERMANENCIA

HOCIOKES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Hico
FEDERAL

2 l ADQUISIGION DE BIENES Y CONTRATAGION DE SERVICIOS I AVANZADD

st i
3 l SERVIZIOS GENERALES E INTERMEDID I

4 PROGRAMACION Y PRESUFUESTO nAsico

|
|

En casa de que el pupsto requlera que su ocupante tengz [a capacldad de hablar, feer yfo escrib¥ algin ldioma y/o lengua Indigena,
deberd especificlcarse como capacidad tenicay anotar en la slgulerte seccién el detalle da su nivel de dominlo,

IDIOMA Y10 LENGUA INDIGENA NIVELA DE hoMINIO
IDICMA LEER HABLAR ESGRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OASERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN El. SIGUIENTE RECUADRO,

OBIERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENAGO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATC DEL PUESTO 5 EL DIREGTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS SE ENCUENTRA VACANTE AL iGUAL QUE EL DE DIRECTOR GENERAL DE

ADMINISTRACION
e -
. 7!I)(}.L } l Firmas ,7<
\ i o U |f
Tltular do la unidad administeativa: Nombro ¥y firmn Jefe Enmediato: Nombire y firma
ADMINISTRADCR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. AGMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS!
DR. LLHS HERACIO SANCHEZ GOMEZ EDUCATIVOSENELD. F.
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ
Ocupante del Puesta; Nombre y firma .,/ Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTC DE EDIFICIOS Eigpc‘éinllsia de lo Dirgcelon General de Planpacion,
VACANTE - Programacian y Evaluaclén Educativa
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ
A

-APROBACION DEL COMITE TECNIETY DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRALION FEDERAL: DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D:F..,
I

< [
=22 A7 ™ A LA .
FR?lDEN‘rE’ ( ARID TECN REPREWNTE DE LA SECRETARIK DE LA FUNCION
_./ - PUBLICA

Fuch?r‘ .
27-Nov-03
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= ANEXO 2

SECBETARLA DE
1A runniay

GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD GE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUGCTURAS Y PUESTOS

AL IDBNTIFICACION DEL PUESTO

cADIGO DEL PUESTO 25.£00-1-CFOARNT-0000558-E-C-N

HOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTD DE SERVICIDS
“ETroglatradn an 1 SALFICIID

GONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ol qua 5o utlllzn en los cotdiogos

8, MISION DEL PUESTO;

Dalasninar |a mizlon que la cemeaponda ol pueste considemnde quo sanalats en el prapdsita fundzmerital ¢ miamo"su razdn de sar”, buscanda la
congreencin y contribucldn on fa mislsn dal puesto inmadiato aupasior. En ol £ase del primer nlvel de ka organizacidn, serd con ralacléa a fo misidn
de |o dennndentia o draana desconcentradao.

ELABORAR 1.0S ANEXDS TECNICOS Y GONTRATOS GON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE PARA QUE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL
CUENTEN CON L.DS SERVICIOS GENERALES ¥ APOYTAR £L DESARROLLO DE 5US FUNCIONES

C. OBJETIVOS ES

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A)

PECIFICOS DEL PUESTO}1, Establocer los obotivos que cantilbuyan A 4 mialdn aaleccionada.
1, Establuar las funcionea gue contribuyan al objativo del punsta e erden da Importancia {1 46 la ma lmportants parm lograr &l abjolivol

def puasto).

LGS ORJETIVOS

QRJIETIVOA

SUSTENTAR CON BASE EN LA NORMATIVIDAD 1OS ANEXOS TECNICOS Y CONTRATOS ADJUDICADOS A PROVEEDORES PARA LA PRESTAGION DE LOS
SERVICIOS GENERALES

tagra del abjetiva

Funelanes fqua senlribuyan at

¢ONIGO DE LA EUNGION DESGRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

ELAEORAR LOS ANEXGS TECNICOS PARA CONTRATAR L.OS SERVICIOS DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA
ADMINISTRACION FEGERAL

FUNCION 2

COORDINAR LA INTEGRACION DE LAS FROPLUESTAS GUE DE ACUERDO AL MONTO SEA NECESARIO PRESENTAR ANTE EL COMITE DE ADQUISICIGNES
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DE LA ADMINSTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA SOMETER A 5U
CONSIDERACION LAS CONDICIONES DE PRECID, COMPRA, TIEMPD Y CAPACIDAD DE ABASTECIMIENTO QUE DEBAN CONSIDERARSE EN EL PROCESO B
SELECCION DE LOS PRESTADDRES DE SERVICIOS,

FUNGIAN 2

ASUSORAR A LAS UNIDADES ADMIN'STRATIVAS EN LA ELABORACION Y FORMULACION DE LOS CONTRATOS ADJUDICADDS A PROVEEDORES DEj
SERVICIO

FUNCIAN 4 [VERIFIGAR QUE LA CONTRATACIGON GE LOS PROVEEDDRES SE APEGLIE A LA NORMATIVIDAT VIGENTE

OBRJETIVO 2

PROPONER EL DESARRCLLO DE ESTRATEGIAS PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE SERVICIOS DE LAS AREAS

Funtlones nue canttlbuyen al
logre cal obijativo

¢ADIGE DE LA FUNGION OESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCISN 1

RECOPILAR LA INFORMAGION NECESARIA PARA FORMULAR EL PROGRAMA ANUAL DE NEGESIDADES DE SERVICIOS, A FIN DE INTEGRAR LAS DEMANDAS]
BE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FERERAL, ¥ FROMOVER EL UsC
RACICNAL Y ORTIMO APROVECHAMIENTC DE L.OS SERVICIOS REQUERICQS

FUNCEON 2| EVALUAR EL OESARROLLO DEL PROCESO DE CONTRATAGION DE SERVICIOS PARA IMPLEMENTAR, EN SU CASO, AGCIONES DE MEJORA.

FUNCION 3

PRESENTAR PROPUESTAS FARA IDENTIFIGAR NECESIDADES EN MATERIA DE SERVICIOS GENERALES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES

G8JETIVD ]

MANTENER AGTUALIZADA LA INFORMAGION DE .05 CONTRATOS CELEBRADOS EN MATER!A DE SERVICICS

Funeinnes nua conlribuyen al
lagio dat sblative

€ANIG0 DE LA FUNCIEN DESGRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

REGISTRAR OS5 CONTRATOS DE SHRVICIOS, PARA DISPONER DE UN BADRON Y DE UN MECANISMO QUE PERMITA REALIZAR EL SEGUNMIENTO DEL]
CUMPLIMIENTO DE LOS CONTRATOS

FUNCHAN 2

REALIZAR LA FORMULACION DE LOS INFORMES PERIODICOS SDBRE LA CONTRATACION DE LOS SERVICIQS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS GE
INFORMAGION DE INSTANGIAE INTERNAS Y EXTERNAS

FUNGIAN 3

MANTENER ACTUALIZADG EL REGISTRO DE LOS GONTRATOS DE SERVICIO, PARA ESTAR EN POSIBILIDAD DE INFORMAR EN CUALGUIER MOMENTO DEL
ESTADO EN QUE SE ENCUENTRAN LOg DISTINTOS CONTRATOS

FUNCIAN 4

FORMULAR LOS INFORMES PERIDDIGOS SOBRE LA GONTRATACION DE LOS SERVICIOS PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACHKIN DE LAS
INSTANCIAS INTERNAS ¥ EXTERNAS

OEJETIVO 4

Funziones fjua eontribuyen al
{ngro del abjetiva

cHoIoO oE LA FUNCIGN DESCRIFCION DE LA FUNCIGN

FUNGION 1

FUNGION 2

CBJETIVC 5

Funclones gua contribryan al
Iagra del pbjetive

CUBIGO OF LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIAN 4

FUNGION 2




: ANEXO 2
[ GUIA DE SERVICIOS

LA fustidn
ranuca | -

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

b ks d- Ly

E. ENTORNQ OPERATIVC

TIPO DE RELAcléN:i AMBAS !
Efiia of tipe de rolrctén {4

Explicar [a ralacidn soleesionsdn

INTERACTOA EXTERNAMENTE CON LOS EJECUTANTES DE OBRA PUBLICA Y ARRENDADODRES CON LOS QUE EXISTA RELACION CONTRACTUAL E
INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES DE LA AFSEDF Y SEP.

Eiifa a0 ddndy tlana Impaeto I infomiacidn gue manels ef puesto
ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACEA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Carnctertstica de Iz Informaclén (s):

A, ESCOLARIRAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS {4 LICENCIATURA O PROFESICNAL |

&Hla of grecta do ealudios que requiere of paosio

GRADD DE AVANCE [+ TITULADO |

Elfn of grada de cvance oe £ £350

AREAS OE CONUGIMIENTO: Elegir dal catiloge do carmeras o {s) carera (s} genariea {8) que requlara el pueste

B !
AREA DE'CONOCIMIENTD GARRERA DETALLAD
CIENCIAS BOGIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRAGION ACMINISTRACIGH
. INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ADMIHISTRAGIGN ADMINISTRACIGH
: CIENCIAS SOCIALES Y CIENEIAS POLIICAS ¥ ADMINISTRACISN
ADMINISTRATIVAS PUBLICA QUAERNAMENTAL
CIENCIAS 5OCIALES Y -
. ADMIHISTRATIVAS CONTADURIA LONTADOH PUBLICO
CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS CONTADURIA CONTADURIA PUBLICA

B. EXPERIENGIA LARDRAL

1Ko DE Afios DE 3
EXRERIENCIA [+)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elogir del catdloge da dreas da expedancla, 1a o las Areals) de experlencia {s) que requlera st puesto

| AURD GE EXPERIENCY REA BEPEGIFIC, !
CIENEIAS EEONGMIEAS GROANIZACION Y DIREGEIGN TR EMPRESAS SERVICIOS GENERALES ¥ MANTENIMIENTD
CIENGIA POLITIGA ADMINISTRACIGH PUBLICA GESTION ADMEISTRATIVA
GIENCIAS ECONOMICAS QRDANIZAGION Y DIRECCHSN DE EMPRESAS ADRINISTRACION OE RECURSDS
MATERIALES

€. CONDICIONES DE § RABAIO -

BISPONIBILIBAD PARA VIAIAR. (=); NO

HORARIO DE TRABAJD i-)':! e MiTO

‘De contastar 81, axplique log razanes en ol racuaden

ESPECIF(CATIONES ERGONGMICAS: {Crrrciadeticar] -
o flalcan 1equarldes par ol pueato)|

EL EJEREIGIO BE LAR UK )
_EE: E! UP.N_‘JTEAU'A EL FAMILIA

). CAPAGIDADES GERENCIALES Y TECNIGAS DEL PUESTC

CAFACIDADES GERENCIALES Indlque &l nivel do dominlo requerldo por &1 piiesto para cada cApacldad,
Racuerda qua da Jele de Departamento a Director Genart aon dos de Ingraso y permnnensia ¥ una mia do
permanencia y para el caso da loa Enlaces san dos de ingreso y pormanentia.

. CAPACIDAD HIVEL DE DOHINID {4): 1HGRESD Y PERMARENCIA PERMANENHTIA
’ 1 VISION ESTRATEGICA [_ﬂu_:]
2 LIDERAZGO
* 5 ORIENTATIGN A RESULTADOS
4 TRAZAJD EN EQUIFC
5 NEGOCIACHGN

Pt



ANEXO 2

— GUIA DE SERVICIOS A
LA FAION ) i
Hupuch FORMATO DE DESCRIPCIGN ¥ PERFIL DE PUESTOS Ytttk ey
UNIDAD DE SERVICIQ PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRACION PUiBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERA STRUC Qs
CAPACIDADES TECNIGAR DaNra 162 aapaaldadan thenlos qua an requlsran paa w) punale,
PROAMONITE UK HYALUADHN DI LA HARAGIDAD
CAPACIDAD HIVEL “ﬁ“?"”""“ INGRESD PERMANENEIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMIMSTAACION PURLIGA -
FEDERAL tiriico
? ADQUISICION DE BIENES ¥ CONTRATACISN bE SERVICIOS AVANZADD .

3 SERVIGIOS GENERALES l

4 Lﬁ__‘; I

« [ l

; [ 1
En enso do que el puesto requlern Aue au ocupanta tenga b capacldad da hablar, lesr yin caerlbir algin [dloma yio lengua Indigena,
debord eapesiiicicarse toma capaeidad téenien y anotaren fa slgulants sacclén el dotatie do Bu nivef da doeminio,

INTERMERID

ICIOMA Y10 LENGUA INDIGERA HIVELA DE DOMIHIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENQUA (MDIQENA LEER HAOLAR ESCRIBIR
O0BSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

CASERVACIONES DEL ESFECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATO DEL FUESTO ES EL CIREGTOR DE REGURSOS MATERIALES ¥ SERVICIOS EE DE HUEV. EACIGN
GF SUGIRIERGH LKA $ERIE DE ADESUACIONED AL PERFIL [EL PUESTO SIN EMBARGO BL AREA NO ONSIDERD
r &

Firmas

Jafa Inmod} ;:(Nnmhru ¥ flrma
DIRECTOR GEN L. DE ADMINISTRACIAN
C.P. ROBERTGALVAREZ ARGUELLES

Titular da |z unidad a; “'r{nlnlrn liva: Nombra y firma
DIRECTOR GE| L DE ADMINISTRACION
C.P. ROBEATOALVAREY ARGUELLES

i
S
- Wi
Otupanta del Huasia: Membra y firma / Nambra y firma
JEFE DE DEPARAAKMENTO DE SERVICIOS ecinlista da to Dithceldn Generat de Pldneacicn,
CREACION / Pragramacianfy Evaluncién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

o
APRGEACIGN PEL. COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDHCATIVOS EN EL 1, F.

R

U

PR é,snﬁsme /§ECRETAH:7 TECNICO REPRESENTANTE DE LA $ECRETARIA DE A FUNCION

- PUBLICA
Fechi:
DIAIMESIARO




g, ANEXO 2
steattaa L, GUIA DE SERVICIOS
LA Funcssn
FatiicA FORMATO DE DESCRIFCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ FUESTOS

e

]

CONIGO DEL PUESTO 25-000-1-CFOAQ01-0300460-E-CN

NOMBRE DEL PUESTD JEFE OF DERARTAMENTO DE ADQUISICIONES GRUPO |
ET regiatrada an In aatrmicrore

CHOMDECUTIVO COREERTRADOA:

Ea of qua ge utliza on los eatdlogas

B, MISION DEL PUESTO; Datorminar fa misidn que lo carsaponda af puaste caneldarando qua cansista en al propaslio fundamantal dal misma sy razdn de ser-, buscando s
congruancia y eantribucldn con Ia miaidn del puetto inmedisio suparion. En el caso del primer nvel da la argarizacldn, serd 2on relzcidn n la mislon
de [ dependangia 1 droanc dessoncantrado,

REALIZAR LOS TRAMITES PARA LA ACQUISIC! N DE BIEMES DE INVERSION Y SERVIGIOS BAsICOS, COMO; LIMPIEZA, VIGILANC!A A INMUEBLES, FOTOCOPIADO, VESTUARIG T

. VALES DE GASCLINA CONFORME A LA LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTO ¥ SERVICICS DEL SECTOR FUBLIGO PARA QUE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS REALIGEN DE;

MANERA ADECUADA 8U8 FUNCIONES,

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establscer fan funelones qua contribuyan al obletlve del pussio en ardan da Importancia {1 w4 12 mas Importants pasa logmar et ab)stive,

C. ORJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Eatublacer loa objativos qua contribuyan & la imlsién salecelonada,
LOS OBIETIVOSdel puestn).

CONSOLIDAR EN TIEMPQ Y FORMA LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES DE INVERS!ON ¥ ARTICULOS DE LIMPIEZA, VIGILANGIA A INMUEBLES, VESTUARIO,

OBJETIVO A FOTQCOPIADO Y VALES DE GASOLINA DE LAS UNICADES RESPONSABLES DEL ORGAND DESCONCENTRADOG.

e e ADIGO DE LA FUNGISN | DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

INTEGRAR LA INFORMACION RELATIVA AL PROGRAMA ANUAL DE (NVERSION, NECERIDADES DE ARTICULOS DE £0NSUMO, PARA SOMETERLA A LA
AUTCRIZACION DEL COMITE DE ADOUISICIONES ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS DEL ORGANISMOD
ELARORAR LA DOCUMENTACISH REQUERDA PARE CONVOCAR ACIONES PUBLICAS O TRVITACIONES A ANDO MENOS TR
FUNCEON 2| ADGUISICION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y BIENES DE INVERSION, ABEGLRANDO QUE 28708 SE REALIGEN CoH ABEG
. |ESTABLECIDA

PARTICIPAR EN LAS LICITACIONES POBLICAS ¥ CONCURSASE POR INVITAGION RESTRINGIDA EN MATERIA DE ADQUISIGIONES DE BIENES DE INVERSION Y
ARTICLILOS DE LIMPIEZA, FOTOCOPIAD®, VESTUARIO Y VALES DE GASOLINA, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA LEY ¥ NORMATIVIDAD EN LA MATERIA

FUNCION 1

5P 5. A
QA LA NORMATIVIDAD|

FUNGION 3

ELABORAR LA DOCUMENTAGION PARA LAS REUNIONES DROINARIAS Y EXTRAOMDINARIAE NEL COMITE DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y|

GRIETIVO 2 lSPRVIEIOS DE LA ADMINISTRACION FEERAL

Funglanes que conulblpen Al

b1 del abjativa COBIO0 L LA FUNCIGN DESGRIPGION DE LA FUNGION

FUNCION 1[REALIZAR EL GALENDARIO ANUAL DE SESIONES ORDINARIAS ¥ EXTRADRDINARIAS

ELABORAR LA BOCUMENTACIGN REQUERIDA PARA LA CELEBRACION DE LAS JUNTAS DE COMITE JUSTIFICANDO AQUELLOS PROCES0S DE LICITACION
FUNCION 2|QUE SEAN SUCEPTIBLES A LA EXCEPCION, CON APEGO A LA LEY EN LA MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIEMES DE INVERSION Y ARTICULOS JE]
LIMPIEZA, FOTOCOPIADO, VESTUARIO Y VALES DE GASOLINA,

PROGRAMAR LA PRESENTACION DE INFORMES QUE SERAN SOMETIDOS AL COMITE EN RELAG!ON A LGS PROCESOS DE LICITACIONES PUBLIGAS Y
FUNCION {CONCURBOS POR INVITACIAN RESTRINGIDA, PARA ATENDER OFORTUNAMENTE LAS NEGESIDAGES DE ADQUISICIONES DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS
DE LA ADMINISTRACION FEOERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL QUE LLEVE A CABO La MISKA,

CONVOCAR A LOS INTEGRANTES DEL GOMITE DE ARQUISICIONES ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS JCAAS), PARA QUE ASISTAN A LAS SESIONES
FUNCIGN 4|CRDINARIAS ¥ EXTRAORDINARIAS QUE SE PROGRAMEN, PREPARANDD GON ANTELACION TODA LA DOCUMENTACIGN NECESARIA PARA LOS CASDS QUE
SE SOMETERAN A DICTAMINACION

OAR SEGUIMIENTO A |_A EJECUCION DE LOS ACUERDOS EMANADOS DEL CAAS, PARA VERIFICAR EL ESTADO QUE GUARDAN Y ASEGURAR EL DESIDO
FUNCION 5| CUMPLIMIENTO DE LOS MISWOS, VERIFICAR QUE LAS AGGIONES EMPRENDIDAS POR EL CAAS S8 APEGUEN AL MANUAL DE FUNCIONAMIENTO DEL
COMITE ¥ LA LEY DE ADGQUISICIONES, ARRENDAMIENTO ¥ SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO.

PROPONER LAS OPCIONES OE PROVEEDCORES GUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES RESFONSABLES, VERIFIGANDO QUE CUMPLAN,

DRIETIVO 3 EN TODO MOMENTO CON (O ESTABLEGIDO EN LAS BABES OF LICITAGION Y EN LA LEY EN LA MATERIA.

Funclones sjua conlibiryan xi

tagro tal abjativa COMIGO DE LA FLUCION

EVALUAR LAS OFERTAS TECNICAS Y ECONGMICAS PRESENTADAS PDR LOS PROVEEDORES, PARA DETERMINAR EL CUMPLIMIENTG OF REQLISITOS ¥,
ESPECIFICACIONES ESTABLEGIDAS POR LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

FORMULAR DICTAMENES TECMCOS Y GUADROS COMPARATIVOS DE PRECIOS DE HIENES DE INVERSIGN, DONDE SE GARANTICEN LAS MEJORES
GONDICIONES DE COMPRA PARA EL ORGANISMO Y AS| DAR MAYOR EFICIENGIA AL PRESUPUESTD ASIGNADO

REGISTRAR LAS CONVOCATORIAS DE LAS LICITAGKINES NACIONALES B INTERNACIONALES, PARA QUE SE PROPICIE LA DIFUSION A TRAVES OEL DIARID)
OFICIAL DE LA FEDERACION, EL SISTEMA COMPRANET Y EN 8U CASD EN LA PAGINA DEL DRGANISMQ,

AEALIZAR LAS INVESTIGACIONES DE MERCADO EN MATEBIA BE ADQUISICIONES DE BIENES BE INVERSION ¥ ARTICULOS DE LIMPIEZA, VIGILANGIA A
FUNCION 4|INMUEBLES, FOTOSGRIADG, VESTUARIO ¥ VALES DE GASOLINA, PARA CONOCER EL COMPORTAMIENTO DE LOS PRECIOS Y CONSEGUIR LAS MEJORES
CONDICIONES DE COMPRA, i

TRAMITAR LOS PEDIDO3 DERIVATIOS OE LAS LICITACIONES Y GONCURSOS POR INVITACION RESTRINGIDA EN MATERIA DE ADQUISICIONES DE BIENES DE]
/ FUNCION S INVERSION Y ARTIGULGS DE LIMPIEZA, FOTQCORIADG, VESTUARIO Y VALES DE GASOLINA, PARA COADYUVAR EN LA FORMALAGCION DE LOS MiSMOS EN]
LOS TERMINOS QUE MARCA LA LEY.

FUNCION 4

FUNCION 2

FUNCIGN 1

OBJETIVO 4 COORDINAR GON El AREA DE ALMAGENES LAS NORMAS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA RECERCION, VERIFICAGION, DISTRIBUSION ¥ GUARDA DE LOS
BIENES MUEBLES ADAUIRIDOS

Funcianas qus contribuyei &
fogra del olyalive

FUNCIAN 1 1SUPERVISAR LA APLICACION DE SANGIONES CONVENCIONALES A £0OS PROVEEDORES QUE INCURRAN EN RETRA50 DE ENTREGA DE BIENES, DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNCION 2] MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA DE INFORMACION DE BIENES ADQUIRIDOS

CODIGO NE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FACILITAR INFORMACION O MUESTRAS FISICAS GANADDRAS DE LAS DIFERENTES LICITAGIONES, tAS CUALES DERERAN SER COTEJADAS EN EL|

FUNCION 311 DMENTO DE LA ENTREGA DS Senbe

PLH



ANEXO 2
B~ GUIA DE SERVICIOS
A LI

rusueh ' FORMATO DE DESCRIPCISN ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNG DPERATIVD

TIFO DE HELAC!ON:, AMBAS l
Ellla of tiza da refecldn £4)

Explicar la rofacion sslaccionada

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON LOS PHOVEEDORES DE BIENES DE INVERSION Y SERVICIOS E INTERNAMEANTE GON LAS UNIDADES,
ADMINISTRATIVAS PARA LA OOTACION DE BIENES ESTEN EN POSIBILIDADES DE DAR CUMPLIMIENTO A SUS PROGRAMAS GFERATIVOS

Elifn en ddnda tiano Jmpacta /2 Informacidn gue manefa of punsto
lL.A INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERGUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caracteriatica de ia [nfarmaclon (»):

A. ESCOLARICAD Yi0 AREAS DE CoNOCH

NIVEL DE E3TUDIOS “'1! LICENCIATURA 0 PROFESIONAL —]
Elifn ol gracio da aawdiod que requism i puasio

araD0 DE AvANCE (] ~__ TiTULADD |

Ltija af grado db avancs oo su case

AREAS DE CONOGIMIENTOD: Eleglr del CAtalogo te carreras [a (8} armora (4) penerlce {s) que requlars el puesio

PR CARRERA DETALEAD,
GIENGIAS BOCIALES ¥
ADMIMATRATIVA ADMINISTRACION ADMINIBTRACIGHN
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIEhCIAS POUTICAS ¥ ADMINISTRACION
ADMINISTHATIVAS pUELICA OUBERNAMENTAL
i
ADM!"E"%%{'EE; v CERECHO HURCCRATICO
CIERS] :
AOMIMBTRATIVAS DERECHO CIENCIAS JURIDIGAS
0C -
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENECIAG NATURALER ¥ EXACTAR coNTARURIA CONTADGR PUBLICO
CIENGIAS BOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS EDUSACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
8. EXPERIENCIA LABORAL
WINING DE AROS DE] 3 .
EXPERIENCIA (¢}

AREAS DE EXPERIENGIA: Elegir dal catdlaga d Arnas de nxperiancia, 1a o las dron{s) de axporiencia (A} qua requiern ef pusaio
- e

&y i :
RUPO DE EXDERIZHGLA < ARRA ERPEGIFICA !
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO LEOISLACKIN
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHD Y LEGISLACION NAGIONALES DEREGHO ADMINIS TRATIVO
GIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO DERECHQ Y LEGISLACKIN HACIGNALES DERECHO PUBLICO
CIEKCIA POLITICA ADMINISTRACION PUHLICA GESTHIH ADMINIS TFATIVA
CIENCIAS ECONOMICAS CROANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS ADMIMISTRACHSH 015 AGSUNTOY MATERMALESL

G. CONDICIONES DE TRABAJD : En'cesn do gis of pinsio roquista iciones sxpociiies do trabaje lens el aigulenta spartade

(BERRGUIERE? | g ‘
FRECUENCIA 1-4 EN CCASIONES I GAMBIO DE RESIDENEIA [.4 no

FERIDDOS ESPECIALES DE TRABAJDL[

BISPGNIBILIDAD PARA VIAJAR (s):

HORARIC DE TRABAJO n); HORARD KIKTO ]

B4 coninelar €1, s¥pliguo Iss ratanas o7 8l resusdre

CONDIGIONES ESPECIALES DE TRABAJO]

LEB Lndfpnmnprn'l

Da contaciar 81, anpliguo las ratonas an al recusdin
3L —

EOPECIFICACIONER ERDDNGMI_EAB: (Carxcinriaticas|
fisicas requatidas par al puneic)

. ' LEp indipeneanin? S : ’ ’ C
EL PUESTO EOTA BAID CONDICIONER . " EL EJEACICIA DB LAD FUNGIGNEB ¢ PONE EN
' CEESTRES - . RIEEQO'AL OCUPANTE O A 5U FAMILIAT
D. GAPAGIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTQ
CAPACIDADES QERENCIALES Indlqua al nival da daminic mquaride par 6l pussto pars eada capacidad,

Rodtsorda que de Jofe de Dapariamento a Direcior Gonaral son dos do Ingreso y parmananzie y una mis da
permanancla ¥ pars ol caso de las Enlaces son dos do ingress y permanencla,

CAPACIDAD HIVEL DE COMINK [: IGREGO ¥ PERMAKENCIA PERMANEHELA
7 VISION ESTRATEGICA I F] | =] |=3]
2 LIDERAZAQ [T/ =
3 ORIENTACION A RESULTADOS =1 ]
4 TRABAJDENEOUIPD I T
5 NEODGIACIGH 2 . @_.}




P ANEXO 2

o GUIA DE SERVICIOS
L4 HIMUION e s
ik rusuta FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTGS ik et
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION POBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CAPACIDADES TECNICAS Dalina tsa capacldadas técnicas qua ua retuisrar parn ol puasta,
PAOPASITO DE EVALLASIAN BE LA EARAZIDAD
CAPACIDAD MVEL D(E.POMiNPCI waneng PEHMANENTIA
i HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGKON PUBLICA o
FEDERAL
[} [ IEH rATACION DE .
2 BERVICIOn l AYAKZADD 5]
h] ‘ SERVICIOS OENERALES INTEAMEDIO _] @
3 l BROORAMACISN Y PRESURUESTD AvANZaDQ ]
5 l CONTRAL, EVALUASIOR ¥ AROYD AL BUEN GOBIERNGO l AVANZADD ] ] I

En gaso de gua sl pueato maular qus su acupante langa ls eapacidad da hablar, laar ¥io aacribir algun idloma ylo lengun indigena,
dabera espocificicarse camo capacldad téeniea ¥ anciar &n I sigulants seccidn ol datalts de su nival de deminla.

IBIOMA Y10 LENGUA INDIGENA HIVELA DE DOMINIOD
1CIaKA LEEA HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HARLAR ESCRIGIA
OBSERVACIONES: ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARID, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUA DRO.

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

SE SUCWIERON UNA 3ERIE DE ADECUAGIONES AL PERFIL DEL PUESTO 5iN EMBARGO EL AREA HO LAS CONSIDERG

ri

Flrmna
Tilular de la unidad ad é(rzllua: Nombr y fimna Tltlar de la unidad acgeintatrativy
DIRECTOR GENE, DE ADMINISTRACION
C.P. ROBERTOAL VAREZ ARGUELLES
I CaninnY
LA
Ocupnnta del pl.b:lu: Nombre y Firma Nombra y firma L
JEFE DE DEPARTAMENTO DE ADGUISICIONES GRUPO | specialista de la Direcclén Ganeral do*Planeacion,
{CREACION) e Programaciény Evaluaclén Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APRCBACION/DEL COMITE TECNICO DE PROF ESIONALIZACION D LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EOUGATIVOS ENEL B.F,

|

P

S . Y ANy I
PRES| REPRESENTANTE DE|LA SECRETARIA DE LA FUNCION
/E PUBLICA
Fecha: -
DIAMESIARG
7

e




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

LINIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL Y RECURSDS HUMANOCS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A IDENTIFICACIGN DEL PUESTG

CODIBD DEL PLESTO 25-C00-1-CFOADDL-DOD05TD-E-C-M

NOKMBRE DEL PUESTQ JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIOS INTERINSTITUCIONALES
Elregicfracia an 13 esfructura

CONSECUTIVO GONCENTRADOA:

E5 ef qua $o uiilliza on Jps catilogos

B. MISICN DEL PUESTO; DEFERMINAR LA MISION OUE LE CORRESPONDA AL PUESTO CONSIDERANDO QUE CONSISTE EN EL PROPOSITO FUNRAMENTAL DEL
MISMO"5U RAZON DE SEA", BUSCANDO LA CONGRUENCIA ¥ CONTRIBUCICGN CON LA MISION OEL PUESTG INMEDIATG SUFERIOR. EN EL ©AS0)|
DEL PRIMER NIVEL DE LA ORGANIZACION, SERA CON RELAGIAN A LA MISION DF (A DEPENDENCIA U BRGAND DESCONCENTRADD.

DAR LN SERVICIO Al PERSGNAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL EN LO REFERENTE A LOS SERVIVIOS CON
OTRAS INSTITUCIONES O DEPENDENCIAS COMO SCNISS5TE, ASEGURADORAS, RENAPO Y SHCP

C. OBJETIVOS ESPECIFICOR DEL PUESTO! 1, ESTABLECER LOS OBJETIVOS DUE CONTRIBUYAN A LA MISION SELECCIONADA,
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. ESTABLECER LLAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYAN AL OBIETIVO DEL PUESTD EN GRDEN OE IMPORTANGIA [1ES LA MAS
LOS OBJETIVGS|IMPORTANTE PARA LOGRAR EL CEJETIVO DEL PUESTO).

COORDINAR ¥ EXPEDIR FORMATOS PARA EL IS55TE DEL PERSOMAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL

OBJETIVOA DISTRITO FEDERAL

Funclones que conliiuyen sl
lagre det abjetlva

CONISA DE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCION

FunCIGy 1|SESTIONAR EL ENVIO DE LOS MOVIMIENTQS DE AFILIACION AL ISS5TE DELL PERSONAL ADSCRITO EN LAS AREAS QUE INTEGRAN LA ADMINISTRACION
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITQ FERERAL

FUNCION 2:EXPEDIR GONSTANCIAS DE DESCLIENTO POR CONGEPTO DE CREDITOS AUTORIZADOS POR EL ISSSTE ¢ FOVISSSTE

FUNCION 3[ELADORAR REPORTES NE INCREMENTO SALARIAL DEL PERSONAL AGSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
CISTRITO FEDERAL

CRJETIVO 2 RECIHIR, VALIDAR ¥ CODRDINAR EL ERVIO DE LOS TERCEROS INSTITUCIONALES

Funclones que conttbuyen al

togro del akjeliva CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIAN 1{FEVISAR QUE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS TRAMITEN LOS FORMATOS DE DESIGNACION DE BENEFICIARIOS PARA EL NUEVD
SEGURO INSTITUCIONAL Y SAR AS| COMO s5U ENVIO A LA ASEGURADORAS Y A LA INSTITUCION BANCARIA AUTORIZADA

Funcion 2iRECIBIR, VALIDAR Y COORDINAR EL ENVIO A LLAS ASEGURADORAS LDS FORMATOS DE CONCENTIMIENTO PARA SER ASEGURADOS ¥ AUTORIZADO DEL|
DESCUENTO DE SEGURD COLECTIVO DE GASTOS MEDICOS MAYGRES

FUNCION 3
OBJETIVO 3 PREPARAR ELABORAR REPORTES CON LOS TERCEROS INSTITUGIONALES
funclanos nue conirtbuyen s £ODIGO OE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

l6gra det abjetivn

FUNCION t{COORDINAR EL ENVIO A LA INSTITUCION BANCARIA LOS REPORTES DE APORTACIONES DEL SAR Y FOVISSSTE.

PREPARAR LA ENTREGA TRIMESTRAL A LA ASEGURADORA ¥ A LA DIRECCIGN GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPLIESTAL ¥ RECURSOS
FUNCION 2 [FINANCIEROS DE LOS REPQRTES PARA B PAGO DE PRIMAS CORRESPONDIENTES AL SEGLRO RE VIDA INSTITUCIONAL ¥ AL SEGURD DE GASTOS
MEDICOS MAYORES,

FREPARAR LA ENTREGA GUINCENAL AL ISSETE ¥ A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PRESUPUESTAL ¥ RECURS0S FINANCIERDS QE LA

FUNCION 1 -
CION SECRETARIA DE EDUCACION PURLICA, DE LOS REPGRTES PARA EL PAGO DE APORTACIONES ¥ PRIMAS.

OHJETIVO 4 TRAMITAR LAS SOLICITUDES ¥ LIQUIDACIONES DEL FORTE EN TIEMPO ¥ FORMA.

Funcianes que conlilbuyen 3

i5gta del ohjeilvg CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIAN

FURCI 1| VALIDAR Y TRAMITAR LAS SOLICITUGES DE INCORPQRACION AL FORTE ¥ DE LIGLIDACION, CORRESPONDIENTES A LAS AREAS QUE INTEGRAN LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDLCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL.

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5 TRAMITAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO OE POBLACION Y QUE LOS TRABAJADORES ARCRITOS A LA ADHINISTRACION FEDERAL DE SERUIEIG%
) EQUCATIVOS EN EL DISTRITO FENERAL CUENTEN CON ELLA.

Funclaney gur eqhtriauyen 3l

lagec det obistva CODIGO BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 RECIDIR, VALIDAR Y TRAMITAR LAS SOLICITUDES PARA ASIGNAR LA CLAVE UNICA DE REGISTRO DE POBLACICHN ICURP), A LOS SERVIOORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITG FEDERAL.

FUNECION 2

\
FUNCIBN 3 Y
v e

A




ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS NS )

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUELICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTIIRAS ¥ PUESTOS

Elila af Hino de refacion [
Exnlicar I relacldn solaccionada

£ ENTORNO CRERATIVG I
TR0 DE RELAGIGN] AMEAS ]

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON RENAPO, TRAMITE DE LA CURP, CLUENTAS DEL SAR Y FOVISSSTE; METLIFE Y GNP, ASEGURADCRAS, REFORTES,
ALTAS BAJAS ¥ CAMBIOS; SHGP Y EUNCIGN POBLICA, FILIACIONES; ISSSTE. FADRCIY DE WiROS E INTERMAMENTE CON COMPATIBIDAD DE EMPLEQS ¥
AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF,

Elllr en donde tiona Impacto ia Infomacldn que manafa ef pupsto

Caracteristica de la informacgidn f*}

ILA INFORMACION OUE SE MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR BEL AREA DE ADSCRIPCION

EPERFICDE

A. ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTG

HIVEL OE E5TUDIOS ""i LIEENCIATURA O PROFESICHAL ]

Edfa al grada de estuding que requiere ef puestn

GRABO OE AVARNCE |-|-L TITULADO I

Eilfa al grado de avance en 2w cazo

AREAS DE CONCCIMIENTD: Elegir del catdloge de carreras In (s) carrera [s} genericz {s) que fequiera el pussis

. . CARRERA GENERICA . -
AREA DE CONDCIMIENTD CARRERA : " CARRERA DETALLADE
CIENCIAS SOSIALES ¥ - .
ADMIMISTRATIAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ .
ADMINISTRATIVAS AOMIRISTRACION CiENCIAS ARMINISTRATIVAS
TIERCIAS SOCIALES ¥
i ADMINISTRATIVAS ADMINIETRACION RECURS0S HUMANDS
CIA:zII:TS?ECA:VA: ' ECONGMIA EcOnOMIA
TIEHCIAS SOCTALES ¥
spsTIATIVAS ADHINMISTRACION DESAARCLLO DE PEASONAL EN L AS EMPRESAS
LUOLTALES . "
ADMIHISTRATIVAS ADMINISTRACION DIRECCIGH ¥ ADMINSTRACION DE EMFRESAS
CIEACTAS BOCTATER Y b
ADMINISTRATIVAS CONTADUIA CONTADOR PUSLICO
8 EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMG DE AROS DE] a
EXPERIENCIA |v)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elogh del calalogo de dreas de axperiencia, 12 o las drea{s) da exgerencia [8) que requiera el puesia

A ".AREAS DE'EXPERIENCIA
GRUPO OF EXPERIENCIA . S Ce K -AREA GENERAL- ' - | AREA Especirica
CIENEIAS ECONGMICAS JIRECCION DE DESARROLLO DE RECURSGS HUMANGS A“M"‘“S'“:EL?A“”%ES“EC““S95
C. CONDICICHES DE TRABAJC En caso de ous ol puasia mouiers condicioned tapecisles e trokaja Uone of siguients apartada
LSE REQUERED ]

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR [2): 8l FRECUEMCIA {3 EN OCASIDNES CAMBIO DE REBIDENCIA |‘4 ]

HORARIQ DE TRABALO |») { PERIOCOS ESPECIALES DE TRABAJD:I

HORARIC MIXTO ) I

De contoslar 51 explinus las rarones an et

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO:

LE4 Intfipensabie?
Dre cantestar 51, kxnlidue Jas razonec an el racoadio

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ICaracterlslica;
tlslcze requeridas por ef puesto)

LEs indipensoble?

EL PUESTO ESTA BAJD CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES LPONE EN
DE ESIRES RIE3GD AL DCUPANTE O A SU FARILIA?

0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTD

CAPACIDADES GERENCIALES INDIQUE EL NIVEL DE DOMINIO REQUERIDO POR EL PUESTO PARA EADA CAPACIDAD.
RECUERDE OUE DE JEFE DE DEFARTAMENTO A DIRECTOR GENERAL SON )5 DE 1NGRESO ¥
PERMANENCIA Y UNA MAS DE PERMANENCIA ¥ PARA EL CASD DE LOS ENLACES SON DOS DE INGRESO Y
PERMANENC!A,

CAPACIDAD MIVEL DE BOMibsit} {a): IMGRESE ¥ PERMANENCIA FERMANEKEIA

1 VISTGN ESTRATEGICE I 2 !
3 ORIENTACION A& RESULTADOS EZ:J
¢ TRABAJO EX EQUIPD {:‘:_Z:j
5 HEGOCIACION T 7 ] . -\‘J‘
L

EEED

slalolela

5




e

"E&f ANEXD 2
o GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
CABACIDADES TECMICAS Orfies 1as capacidedes técnitas que st requlcran para &l possta,
PROPOEITD DE EVALUACION DE LA CAFACIDAD

HIVEL 8 DOMING

CAPAZIDAD 1ok iHGRESD PERMANENCLA
! HOCIONES OENERALES DE LA ADMIHISTRACION PUBLICA inco
FEDERAL
2 i SEAVICIOS GENERALES Bdsico _l
3 RECURSOS BUMANDS RELACIONES LABGRALES, BASICO
ADRMINISTRACION DE PERSOMALY REMUNERACIDNES

7
: _1
| ! ]

En caga de que o) puesta tequiera que su ocupanie tenga la capacidad de hahlar, Iner yla escribir algun idinma yfo lengua indlgrna,
debard especificicarse como capacldad Iécnica y anotar an la siguiente saccion el detalle de su nivet de daminia.

slulClulola

FIEE AE

IBIORA ¥/0 LENGUA INDIGENA MIVELA BE DOMIRIG
iocms LEER HABLAR ESCRIBR
LENQUA INDIGENA LEER HARLAR ESCRIAIN

OBSERVACIONES! 51 EXISTE ALGUN GTRO ASPECTO OUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTD Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

O8SERVALCIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

ESCRIPLION ¥ PERFIL IE MUETTO, St EMBARGD 40 LA CONSIDEAG, EL VEFE MWRIS(IATO OEL JEFE DE DEPARTAMENTO OF SERVCIDS INTERINSTITUCIONAL ES £ EL SUBEIREG TOR
COAGNALION EXTE ES DE NUEVA CREACIAN ¥ ££ ENCUENTRA VACANTE, £M EL CASD DEI. (IRECTOR OF EMPLED FAMBIEN £5TA VAGANTE

T U0 AL AREA Una SERIE DE ADEC,
T PRESTACIONES

F

A
s
Firmas
Titular de la unidad j dmymumbm y frma Jele !nmcdk‘(e' Noméire y firma
L :
D'EEETSOF'BGEE;; RA V;ég;‘g‘gﬁgﬁ_‘éf” DIRECTOR GENERAL ADUUNTO DE PERSONAL EN fL D). F.
LlC..BENilTU BERROCAL PERA
f
// nte ¢4l Puasto: Nombre y firmn E/ Nombre y firma J
JEFE DE REPAFTAMENTOD DE SERVICIOS pecialista de la Direcclén General de P neacién,
£ INFERINSTITUCIONALES . Pragramaclén y Evaluncidn Educativa
/ VACANTE - LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
-
- -

1
i

APROBACION DEL/COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL . F,

o PRESIDENTE SECRETARI] TECHICO REPRESENTANTE d{s LA SECRETARIA DE LA FUNCION

L PUBLICA
Fecha: ',l -
28-Jun-06




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

i
s FORMATO DE DESCRIPGION ¥ PERFIL BE PUESTOS

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFOA004-D008S71-E.C-M

cODIGO DEL PUESTO

HOMBRE DEL PUESTD JEFE OE DEPARTAMENTO DE CAPACITACION

ET ragls iAo oA i GSTrieiiing

CONSECUTIVO COHCEHTRADOR:

€2 ol que sa wliiizo op ios catslogas

H. MISION DEL PUES]T O:

Dieterminar is misidn qite le comespenda el puesto cansidarande quo consisie en e proposila fundemental dal misma "su rozdn oo ser”, buscango la
congruencia y conbibucidn con la misién del puesto inmediata superiar, En el cass de| primer nivel de In orgenizacidn, 12 eon relacldn 4 40 mision
tu fa dopendencla u dreans descancentrada.

DIFUNDIR ¥ REPORTAR LOS CURSCS DE CAPACITACION COUE QTOHGA LA ADMINISTRAGION FEOERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL D.F,,AS[ COMO ELABGRAR EL REGISTRO
BEL PERSONAL CAPACITADG

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS QEL PUESTO)
¥ LAS FUNCIONES OUE CONTRIBUYEN AJ2, Entablecer as funsiones que contribuyan aj objetive del pueste en ardon de imporiancia {1 es fa mie (mportante para legrar ef objetiva

1. Establocor los objetivos que cantribuyan a la mialén seleccienada,

LOS DBJEFIVOS{del pueato).

CHIETIVO 1

DIFLINDIR LOS GURSOS DE GAPACITACION GQUE OFRECE LA ADMINISTRACION FEDERAL AL PERSONAL DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS,

Funcianes que contribuyen ab
lugro del objelive

CODIGO OF LA FUHCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

DIFUNDIR LAS AGCIONES DE CAPACITACION
EDUCACHIN GONFGRME AL PROGRAMA ANUAL DE CAFACITACION.

PARA .05 SERVIDDRES PUBLICOS DE CARRARERA Y EL PERSONAL DE APOYQ Y ASISTENCIA A LA

FUNCION 2

LLEVAR %GA?O LS PROCESDS LOGISTICOS PARA LA IMPARTICIGN DE LOS CURSGS DE CAPACITAGION MERSUN&\L DE APOYG Y ASISTENCIA A LA
EDUCACION.

FUNCION 3

OBJETIVC 2

REALIZAR LOS REPORTES Y ENTREGARLOS A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION EN TIEMPO ¥ FORMA.

Futiclanes qua contribuyen at
logiro del ablalve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCIAN 1

REPORTAR TRIMESTRALMENTE A TRAVES DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION
CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION

{811} LDS AVANCES DE LAS ACCIONES DE CAPACITACION Y

FUNCION 2

FUNCIGN 3

OBJETIVO 2

ELABORAR LN REGISTRO DEL PERSONAL CAPAGITADO AS| COMOD 5US CONSTANCIAS DEL, PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTRACION FEDERAL,

Funchanes g contiibuyen al
lugra el objetiva

cADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 4

LLEVAR UN REGISTRO DEL PERSONAL DE APOYD Y ASISTENCIA A LA EDUCAGION ¥ DE LOS SERVIDCRES PUHLICOS DE CARRERA, QUE HAN RECIBIDO)
CAPACITACIAN,

FUNGION 2

TRAMITAR LA EMISION Y AUTORIZACION DE LAS CONSTANCIAS DE CAPAGITACION REFERENTE A LOS GURSOS IMPARTIDOS.

FUNGION 1

CRJETIVD 4

OPERAR LA HERRAMIENTA DE (BCAMPUS

Funcionea que conlribuyen al
logro tel abjetivo

CORIGG DE La FuNcidy DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

OPERAR LA HERRAMIENTA DE SICAMPUS, PARA EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DE LOB CURSOS DE $£RVIDDRES PUBLICOS OE CARRERA,

FUNGION 2

DAR UN SEGUIMIENTG AL HISTORIAL DE CAPAGITACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA, !

FUNCION 3

CHJETIVO §

Funcipnes yus conlribuyen al
Iegro del objsivo

cODIGD DE LA FUKRCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIZIN 1
\ FUNCION 2
\\ FUNCIGN 3 -
\



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

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL ¥ REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREGCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

. E, ENTOGRNG OPERATIVD

TIPG DE RELACION:I AMBAS I

Llila of tioo i relecton £e)
Exallcor ie ralactén solaccionagn

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS ADMINISTRATIVAS DE LA AFSEDF Y EXTERNAMENTE CON INSTITUCICNES O EMPRESAS QUE PRESTEN
SERVICIOS DE CAPACITACION .

Ellla an dénda tieno impacta le informacion gtie manols el puosta

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

Caracteristica da la infarmacidn {s}:

REREILDELPUESTOSEE

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

. HIVEL DE ESTUDIOS (‘lfL LICENCIATURA O PROFESIINAL ]
Elj vl prado de ostudlas qua requiem al prento
b GRADO OF AVARCE sy TITULADD !

Elifr uf grads dy evance & su casg

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del eatdlego da carreras In (s) carrors (8] penesica (8] qun requiera al Puesnta

S e T - " CARRERA QENERICA . .. :
- AREA OF CONDEIRIENTO — = [ .. CARRERA N CARRERA DETALLADA
CIENCIAS S0CIALES Y
ADMIMSTRATIVAS ADMINISTRACION AQMINISTRACION
EDUGATION Y HUMANIDAUES EDUCACION Psicotoals
CIENCIAS 50CIALES ¥
ADMINISTRATIVAG EDUCACION PEDAGOGIA
CIENCIAS SOGIALES ¥
ADMINISTRATIVAG ADMIATRACION RECURS0S HUMANOS

8. EXPERIENCIA LABGRAL

MINIMO DE Afi0S OF 2
EXPERIENGIA {3);

AREAS DE EXPERIENCIA; Elogir ¢al catAlogo do Arpas do oxparioncia, ja o las droa(s) da experiantcia (5] qute roquisra el puasto

: . e Lo ; (B AHEAS D EXPERIENCIA” . . :
S T GRUPO NE EXPERIERDIA. o T ot KRER GENERAL | T T KREA EaPRGIFCA
CIEHCIAS ECONOMISAS ORGAHIZACIGN ¥ DIRECCION DE EMPRESAS ADMINISTRACIGN OE RECUREDS
HUMANOS
. CONDICIOHES DE TRARAIG En tasa e guu of puasia requinrs condiclodes espoclales de trubafa ffene of siguicato aparfada
: L8E REQUIERE? 5 ’

LISPOMIBILIDAD PARA VIAJAR {e): - 8| FREGUENCIA {v); CAMBIO DE RESIDENGIA |v1 Ha

HORARIO DE TRABAJD {*} :l

' FERIDDOS ESPECIALES DE TRABAJO:{
HORARIQ MIXTE

I, d:ﬁlﬁu'ni I razonss ap el recadra

. CONDICIDNES ESPEGIALES OF TRABAJO!

LEx Intfipenashla?

Da conlesior 51 explizye law raronis en of recuadra
e e L

5 ESPECIFIGACIONES ERGONGMICAS: {Carselesisticre
fsicns tequaridng por el pueslo)

LES Intipanapbie?
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO BE LAS FUNCIONES (PONE EN
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A 8U FAMILIA?

0. CAPACIDADES GERENGIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIIADES GERENCIALES

Indique al nivel de dominja requerida par at puosto para ¢ada capacidad,
Recuorde quo de Jefo do Departamonto a Directar Goneral son dos de Ingrese y permanencla y una mis de
permanencia y para ¢l case de los Enldces 5on dos ge INgraso ¥ permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIO {u): INGRESD Y PEAMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA I F] =R} = e
1 LIbEHAZGO [ i [E] EJ —
3 ORIENTAGION A RESULTADOS 2 ] E]
4 TRADAJC EN EDUIPO ] 2 i
s 5 NEGOCIACION | ] |G far




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS [P

UNIDAD DE SERVIGIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUSLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECHICAS Defina laa capacicades técalean que ke requlnran pors ol puealo,
P
PROFOSITODE EVALUAGHIN GE LA CAPACHIAD
CARACINAD HIVEL DE Boatiio mGREsO PERMAHENCIA
1 NOCIONER GENERALES DE LA ADMIHISTRACIGN PUOLICA -
FEDERAL ttico

SEAVICION GENERALES | INTERMZBIO I
RECURSCS HUMANOS ! INTERMEDID I
s | |

41—

llallalis

I

&
£n caso de que el puesto requiera que su scupante tenga lo copacidnd de hablar, Jaar ylo gscribir algan 1dloma ylo lsngua indigena,
debera vapecificicarse como capatidad técnien Y ancier en la siguienie seccion el detaite do su nive! do dominle.
IDIOMA YO LENGQUA INCIGENA HIVELA OE DUMINIO
1DjomA 1EER HABLAR ESCHIBIR
LENOUA INQIGENA LEER HABLAR ESCRIBR
ORSERVALIONES: 5/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPOHRTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGLYENTE RECUADRD,
QBSERVACIONES DEL ESPE o RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

FE SUGHAS AL JAEA LA 5 't OF ADECUACIONES EN L& DESPRIPCION ¥ PERFIL DE PUELTO. S0 EMBARGO 40 LAS COMEIDERD; EL JEFE INMEDIATO DEL JEFE DE DEPARTAMENTD DE CAFACITACION 65 E1 DIRECTOR DE DESARADLLY DE
PEASONAL ESIE £5 DE NUEVA CAEACION ¥ 58 ENCUENTIA WA CANTE

Fimas
Titular de I unidad adnipdsiratlva; Nombro y firma :em’ﬁmudm : Nambre y firme

DHRECTOR GENE OE ADMINISTRACION DIRECTOR GENERAL JADJUNTD DE PERSOMAL
G. P. ROBERT; VAREZ ARGUELLES 4
i

Dsupanie dael Pubdto: Nombra y Birma » Nombre y flrma ’(

EFE DE DEPRRTAMENTO DE CAPACITACION Especialista de |a Dircccion Goneri de Pl zacidn,
VAGANTE R Programacién y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

_/

I8}
APROBACION DEL SOMITE TECNICD DE PROFESIONALIZAGION DE LA HOMNISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL B F.

0 f\j
//SEcnﬁmmji TECNICD REPR&ENTANTE DE A SECRETARIA DE LA FUNCION

PRESIQE|
PUBLICA
Fachia: /

DIAMESIAND




s,

. IDENTIFICACION DEL PUESTO

N

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

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

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADM-Q0D0575-E-C-M

HOMBRE DEL FUESTSO JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO FRGFESIONAL DE CARRERA
Flreglsirada en 1a eirociura -

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utitizn o1 los catdlogos

8. MISION DEL FUESTO: Determinar Ja mislén que le camesponda al puesto conslderando que consiste #n el propésito fundamental del misma sy rzn de Ser- huscands (3

congruencla y contribueidn con ta mislan def puestc Inmedialo superor, En of casa del primer nivel de Ja orgenizaclan, serd con ralaclén ala mislan
te !a deoendencla u droano descapeenirado,

OPERAR EN EL AMBITQ DE COMPETENCIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUGATVOS EN EL D. F. LOS SUBSISTEMAS DE INGRESO, DESARROLLD)
PROFESIONAL, CAPACITAGION ¥ CERTIFICAGION DE CAPACIDADES, AS| COMC EL BE EVALUAGIGN DEL DESEMPERD, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ¥ LINEAMIENTOS
{EMITIDGS POR LA SECRETARIA DE 1A FUNCION PUBLICA, CON EL PROPOSITQ DE DOTAR AL ORGANG DESCONCENTRADD DE LDS MEJORES HOMBRES Y MUJERES Y ELEVAR LA
CALIDAD DEL SERVICIO QUE PROPORCIOHA

C. OBJEFIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1, Establecer Jos abjedivos que contrlbuypn a la misidn selecclonada.
¥ LAS FUUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|

2. Establecer las funclones que contilbuyan al abjetive del puesto en arden de Imporancis {1 &5 13 més Importante para lagrar ol ahbjative)
del puesto).

LOS DBJETIVOS:

OBUJETIVO 1

CONSOLIDAR LA OPERACIGN DEL SUBSISTEMA DE INGRESO EN £L AMBITO DE COMPETENGIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL CON EL PROPOSITO DE
SELECCIONAR A LOS MEJORES HOMBRES Y MUJERES CON EL FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS ORJETIVOS INSTITUGIINALES

Funclonea que contribiayea al
lagra dal abletiva

COVIE DK LA FURCKIN f DESCRIPCION DE LA FUNGION

FLNGION ¢

PRESEMTAR AL COMITE TECHICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL CE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL,
PREVIA VALIDAGION DE LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PRDGRAMACJON ¥ EVALUACION EDUCATIVA, LA DESCRIFCION ¥ PERFIL DE LQOS!
PUESTOS SUJETDS AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, PARA SU APROBACION Y MODIFICACION

FUNCION 2

DESARRCLLAR LO3 PROCESOS DE RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE CANDIDATDS FARA QUE LAS PLAZAS VACANTES DE LA ADMINISTRACION
FEGERAL SZAN DCUPADAS CON PERSONAL QYE CUMPLAN CON LOS REQLISITOS ¥ FERFN, DEL PUESTO

FUNCION 3

SOMETER Al COMITE TECHICO DE SELECCION LA PROPUESTA DE CONVOCATORIA, ASI COMD LLEVAR A CABOC LOS TRAMITES PARA LA PUELICACION OE
LA MISMA EN EL DIARIO OFICEAL DF LA FEDERACION, PAGINAS ELETRONICAS DEL ORGAND DESCONCENTRADD, DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUEBLICA, ENTRE OTRCS

FUNCION 4

VIGILAR QUE LAS FASES DEL PROCESO DE SELEGCION (REVISION CURRICULAR, EVALUACION DE LAS CAPACIDADES DE: VISION DEL SERVICIO PUBLICO,
GERENCIALES ¥ LAS TECNICAS ESPECIFICAS} SE LLEVE A CABO BAJO LOS PRINCIFIOS DE LEGALIDAD, EFICIENCIA, DRJETIVIDAD, CALIDAD
MPARCIALIDAD, EQUIDAD, COMPETENCIA POR MERITO Y EQUIDAD DE GENERD

FUNCIGN 3

LLEVAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA SITUAGION DE CADA UNO DE 1LOS ASPIRANTES, ASI COMO EN 5U GASD REALIZAR LAS GESTIONES PARA
ENTREGAR £Il. HOMBRAMIENTO DE SERVIDOR PUZBLICO DE CARRERA

FUNZION 6

MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA EN CADA UNA DE LAS FASES DEL PROCESO DE SELECCION Y VERIFICAR OUE SE NOTIFIQUE EN TIEMPO A 105
ASPIRANTES 1.OS RESULTADOS

OBJETIVO 2

PROMOVER ENTRE LOS SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA ¥ DE LIBRE DESIGNAGION ADSCRITOS A LA ADMINIS TRACION FEDERAL LA ELABQRACION
‘Y DESARROLLU DE SU FLAN INDIVIDUALIZADD DE DESARROLLO PROFESIONAL CON EL FIN DE QUE Et ORGANO DESCONCENTRADO CUENTE COM
PERSONAL PREPARADO Y EL SERVIDOR FUBLICO ESTE EN BOSIBILIDADES DE PROMOCION

Fupelomes gus contriuy s el
Iogro del abjeliva

COOIGO DE LA FUHGIGN DESCRIPCHIN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ORIENTAR AL SERVIDOR FUBLICO ¥ A |AS COORDINACIONES ADMINISTRATIVAS PARA LA DEFINICIGN ¥ £N SU CASO PARA LA PRESENTACGION ANTE EL
COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION BEL PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLO PROFESIONAL

FUNECIGHN 2

DIFUNDIR ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LOS LINEAMIENTCS Y PROGEDIMENTOS PARA LAS ACCIONES NE DESARRCLLO PROFESIONAL DE
LGS SERVIDORES PURLICOS DE CARRERA Y LIBRE DESIGNACIGN

FUNCION 3

VERIFICAR QUE EL PLAN INDIVIDUAL DE DESARROLLC PROFESIONAL SEA CONGRUENTE CON EL AMBITO DE GOMPETENGIA Y LAS
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO QUE DESEMPERA EL SERVIDOR FUBLICO

FUNCION 4

INTEGRAR ¥ MANTEMER ACTUALIZADOS LOS PLANES DE CARREAA DE LOS SERVIDORES PUSLICOS SUJETOS AL SERYICIO PROFESIONAL, AS| COMG
GENERAR LOS INFORMES RESPECTIVOS

FUNCION 5

DiFUNDIR ¥ EN SU CASC OPERAR LOS LINEAMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE RECOHOCIMIENTOS, INCERTIVOS ¥ ESTIMULOS AL DESEMPEfQ)
DESTACADO DE LO5 SERVIDORES PUBLICOS DE CARRERA |

OBIETIVD 3

ASEGURAR LA OPERACION DE LO5 S5UBSISTEMAS DE: CAPACITACION Y CERTIFICAGION BE CAPAC]DADES]Y EL DE EVALUACION DEL DESEMPERQ, CON
EL FIN DE QUE EL PERSONAL DEL ORGAND DESCONCENTRADY, SUJETC AL SERVISIO PROFESIONAL DE CARRERA SE CERTIFIQUE

Funcianes que contribiuyen si
logra de) chjethn

CORIGD DE LA FUNGIGN DESCRIPCIAN DE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR EL DIAGMOSTICO DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL SUJETO AL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA DE LA
ADMINISTRACION FEDERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F., AS[ COMO INTEGRAR EL PROGRAMA GE CAPACITACIGN Y PRESENTARLO PARA SU
AUTORIZACION

FUNCION 2

LLEVAR EL CONTROL ¥ SEGUIMIENTD DEL PROGRAMA DE CAPACITACION Y MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO UNICO DE SERVIDORES PUBLICOS
EN MATERIA DE CAPACITACION ¥ LA PAGINA PERSONAL DE CADA UNO DE LOS TRABAJADORES

FUNCION 3

MCTIFICAR, ViA CORREQ ELECTROMICD A CADA UNO DE 1.05 SERVIDORES FUBLICOS EL CALENDARID OF INSCRIPCION A LOS CURSOS, ASI COMO;
LLEVAR A CABO LOS TRAMITES CONDUGENTES Y VERIFICAR GUE LAS INSTITUIONES EXPIDAN LAS CONSTANCIAS Y LA CALIFICACION OBTENIDA

FUNCION 4

ELABORAR LOS INFORMES ACERCA DEL AVANCE Y CLIMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS ANUALES DE CAPACITACIGN ¥ PRESENTARLOS Al COMITE
TECNICO DE PROFESIONALIZACION

FUNCION §

DESARROLLAR EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL LOS PROCES0S , METODOS Y MECANISMOS DE MEDICH_‘)N
CUALITATIVOS ¥ CUANTITATIVOS QUE CONFORMAN LA EVALUARION DEL DESEMPERO {DEFINIGION DE METAS INDIVIDUALES Y METAS DE DESEMPERD
COLECTIVC FOR UNIDAD ADMINISTRATIVA; AS| COMO EL ESTABLECIMIENTC DEL METODD DE EVALUACION DEL DESEMPENG, INSTRUMENTOS,
ESTABLECIMIENTC DE LOS ESTIMULOS, RECONOCIMIENTDS E INCENTIVOS PARA EL DESEMPERO ¥ EL DESARROLLO DE MEDIDAS CORREC TIVAS} v

A
FUNCION 6| COORDINAR LA EVALUACION OEL DESEMPERO. ASI COMD INTEGRAR LA INFORMACIGN Y CAPTURAR EN EL SISTENA LOS RESULTADOS DENA
EVALUAC)GN DEL DESEMPEFID Y GENERAR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES
EIETIVO 4 Y
7{"“"’, ! CADIGO BE LA FUNCIGH DESCRIPCION DE LA FUNCIGN \\%’
n_ 1%
S o T S
AT FORUITN Bl




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

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECLIRS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS Y FUESTOS

E. ENTORND OFERATIVO

TIPQ RE RELACIGH:‘ AMBAS ,
Eliia ef thoo de relaclén (4

Explicar {3 relaclén selegpiopara

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON LA SECRETARIA DE LA FUNCIGN FUBLICA E INTERNAMENTE CON LAS UNIGADES RESPCNSABLES DE L4
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y AREAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

Elifa en dénde tleste impacta {a Informacion que manefa ef puesta
|LA INFORMACHON QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

Caracterisiica de ia informaclan {+);

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUBIOS ["i LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Eiifa ol grads de estudivs quo require ol pussts

GRADO DE AVANGE ()] TITULADD I

Elifa of ftode do avonce en Ju casc

Rt

CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS ADHINSTRACIGN RECLASOS HUMANDS
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLTTICAS ¥ ADMIMISTRAGIGH

ADMIMSTRATIVAS PUBLICA GUIERNAMENTAL
GIENCIAS SOCIALES Y -

ADMIMISTRATIVAS esicoLecla DESARROLLO HUMAND

INGEWIERIA ¥ TEGNOLOGIA ADMINISTRACIGN ADMIMSTRAGION DE RECURSOS HUMANDS

CIENETAS BEETALES ¥

ADMIDSTRATIVAS ADHINISTRACION RELACIONES INDUSTRIALES

EDBUCACION ¥ HUMAHIDADES EDUCALIGH DESARROLLO HUWANG

CIENCIAS SOCIALES Y

ADMIMSTRATIVAS ECONOMIA ECOHOMIA

B, EXPERIENCIA LABORAL
MIHIM A DE AFIDS NE 3
EXPERIEHTIA (3]

; i REAESFECIFC,
CIENCIAS ECONGMICAS DIRECCIAN Y BESARROLLD DE RECURSOS HUMANOS “ECL”TAM"E'E';;’;';EI_‘"ECC'M CE
: - CAPACITACIGN Y DESARROLLO D=
CIENCIAS ECONGHICAS DIRECCIGH ¥ DESARRDLLO DE RECURSOS HUMAHOS
S HLODER AR RECURSOS HUMANDS
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLD DE RECURSOS HUMANOS EVALUACIEN DEL DESEMPERD
CIEHCIA POLITICA ADMINISTRACION POBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

CONDICIONES DE.TRABAJ

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nive? de dominle requerldo por el puesto para cada capacldad.
Recuerde que de Jole de Deparlamento a irecior General son dos de Ingreso y pesmanencio y una més de
permanencia y para el cosa de los Enlases son dos de ingreso y parmanencio.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIMIC [+ ]2 IHGRESO ¥ PERMANEHCIA PERMANENDIA
VIEIGN ESTRATRGICA I 2 | o] =H
uprazoo -

ORIENTACION A RESULTADDS

TRABAJD EN ECUIFD

HEGOGIACIGH




ANEXQO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIFGION Y PERFIL DE PUESTOS St e st

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

CAPACIDADES TECHICAS Defing loa expacldadaen Jdenicaa qus sa roqulstan para al puasts.
PROPGHITOUE EVALUATIGN DE LA GAPAGIDAD

CAPACIDAD HIVEL DE DOMIMD

ol INGHESO PERMANENCLA

1 NOCIOHES GENERALES OE LA ARMIMISTHACION PUBLICA
FEDERAL

U

z RECURS05 HUMANDS-PROFESIONALIZACION ¥ DESARROLLO AVANZADD

k] HECUHSOS HUMANRCS-SELECCION E INGRESQ INTERMEDIO

il

4 RECURSCS HUMANOS-GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE F—
LOS SERVIDORES PUBLICQS

s I
i) i

En caso de que el puesto requiera que su ponte ienga Ia Idad de hahlar, leer ylo escribir algin idioma yio lzngua Indigena,

deberd especllicicarse coma capacidad enlea y anatar en la slgulente secclén el detalie de su nivel de dominia,

IDIOMA Y/0 LEHGUA INDIBEMA HIVELA DE DOMINIG
[LE1=1 LEER HABLAR ESCRIBIR |
i
LENGUA INDIGENA LEER HADLAR E5SCRIEIR
OASERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRD ASPECTO QUE CONSIGERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIQ, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRG.

QBSERVACIGNES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADG FOR LOS ESPECIALISTAS ]

) /

EL PUESTO DE [JRECTOR GENERAL ESTA VACANTE, EN LA MISMA SITUACION SE ENCUENTRA LA SUSDIRECCION DE DESARROLLO PROFESION, ALY LA DIRECCIGN DE
DESARROLLO DE PERSONAL, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITULAR DEL ORGANG DESCONCENTRAGD ¥ £ IRECTOR GENERAL ADJUNTO D" FERSONAL ENEL O. F.

e ﬂzuw[w/}

Titw?ar de ta unidad adminlstrativa: Nombre y firma Jufe Inmedlale: Homl
ADMINISTRAGOR FEDERAL DE SERVICICS DiRE TOF! GENERAL ADJUNTO DE FE EN £t OLF.
EDUCATIVOSEN ELD. F. LIC. RAMIRO ALVAREZ R A

DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

/]
Ocupsnie del guesia Nombre y firma N
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SERVICIO PROFESIONAL . Especiallsta de la Gireccidn General
DE CARRERA de Planeacién, Programaclén y Evaluaclén€ducativa
VACANTE TC’ PATRICIA LEAL MARTINEZ

r

f

y

PR
APROBACION DEL COMITE T.E-CNth DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRAEION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN-EL D. F.

BLICA

/{Z{;// :/ LLLLULLLAL N

REPRESEN'I ANTE QEJ:ALsecuemftm DE LA FUNCION
) /d v
. Fmﬁ:ﬁ: e V
¥ J/ 15 Jul-08
s
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ANEXO 2
o GUIA DE SERVICIOS

AT

Eﬁfﬁ FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIZAR BR BEAYIDI0 PREPEBIONAL T REOUMBOE HUMANGES DE LA ADMINGTHATION PUBLIOA FEDENAL
DIRRAGION GENBRAL bR BATRUOTLIRAR ¥ BLUEATOS

BESCRIPEIO

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

cANIGO DEL PUESTO 25-C0G-1-CFOADNGT NGOG T6-E-C-N

HNOMBRE 0L PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL DE CALIDAD
LT roglai Atn on I8 ORULCTuTs

CONSECUTIVO CONCENTRADCR:

Ex el qua 3¢ utllira an los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

ASEGURAR A LAS LNIDADES ADMINISTRATIVAS LA CALIDADR DE LOS BIENES MUEBLES ADQUIRIGOS, CON BASE EN LA VERIFICACION DE LAS ESPECIFIGACIONES TEGNICAS ¥
FUNCIONALES DE LOS ESTANDARES DE CALIDAD E5TABLECIOOS EN LO%S PEDINOS A
NECESIDADES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y APOYAR Al. CUMPLIMIENTO DE 5US FUNCIONES

Detarminar |s misidn que e correspenda al pueste consldamndo qun consiste en ol prapéslte lundamentat del mismo“se rexdn de sor™, buscanda la
congruencin y contribucidn con In misidn del puesto Inmediato suparior. En el caso ded primer nivel da 13 organlzaclén, serd con relacidn & ly misidn
de la denendancia u droasia deacongentrado,

LOS PROVEEDGREY, CON EL FIN DE QUE LOS BIENES MUEBLES RESPONDAN A LAS

C. DRUETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRISUYEN Al

1. Establecer joe abjativos que caniribuyan 4 la mizldn seleccionada.
2. Esteblecer las funcionas qun conisibuyan ai abjativa del puesto en arden de importancia |1 a1 ls mis impariante para lograr el abjetiva

LOS QBJETIVOS{del puesin).

OBJETIVO 1

VERIFICAR QUE LA MUESTRA SELECLIONADA DE BIENES CUMPLA GON LAS ESPECIFICAGIONES CONTENIDAS EN LD§ PEDIDOS, AS! COMO LAS]
CARACTERISTICAS ¥ CONDICKINES FISIGAS-FUNGIONALES DE LOS BIENES DE INVERSION Y ARTICULOS DE CONSUMOQ CON EL FIN DE QUE LCS BIENES
ADQUIRIGOS RESPONDAN A LAS NECESIDADES DE LAS UNIDADES RESPONSABLES Y PLANTELES

Funcionen qus contribuyen sl
logrn dal abjelive

COMGO DE LA FUNCION DESGRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

ORGANIZAR Y PROGRAMAR LA AGENDA DE LOS INSPECTORES, QUE REALIZAN LA VERIFICACION DE LOS HIZENES ENTREGADOS POR LOS PROVEEDCRES
EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y EN EL ALMACEN GENERAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

FUNGION 2

AUTORIZAR LOS5 RECHAZOS [E LOS BIENES, QUE NO GUMPLAN CON LAS ESPECIFICACHINES CONTENIDAS EN LOS PEDIDOS, DAR SEGUIMIENTO E
INFORMAR A LAS AREAS RESPONSABLES SOBRE LOS MISMOS, .

FUNGION 3

RECIBIR Y CONTROLAR LAS MUESTRAS DE BIENES MUEBLES PRODUCTO DE LAS LICITACIONES, PARA CONFRONTARLOS GON LOS BIENES QUE EN SU
MOMENTO ENTREGUEN LOS CIFERENTES PROVEEDORES.

FUNCION 4

PROPONER EL USO DE LABGRATORIOS Y ORGANIBMOS ESPECIALIZADOS, PARA QUE VERIFIQUEN QUE LOS MATERIALES CUMPLAN CON LOS
REQUISITOS TECNICOS ESTABLECIDOS EN LOS PEDIDOS.

FUNCION &

REVISAR QUE LA INSPECCSON DE LDS BIENES SE LLEVE A CABO CONFORME A LOS HMETODOS ¥ PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA

DBEJETIVO 2

PROPORCIONAR A LAS UNIDADES RESPONSABLES LOS BIENES MUEBLES CON BASE EN SUS NECESIDADES

Fenslories que contrituysn al
1ogto del akjutiva

CA0IGA DF LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNGIGN

FUNCIGN 1

PARTIGIPAR EN LOS SUBCOMITES DE REVISION DE BASES TECNICAS DE LAS LIGITACIONES, EN LA REVISION DE LAS ESPECIFIGAGIONES DE L.OS BIENES
A LIGITAR,

FUNCION 2

SUPEAVISAR ¥ EMITIR EL DICTAMEN SOSRE LA EVALUAGCION DE MUESTHAS FISICAS DE £AS LICITAGIONES DE MOBILIARIO ESGCOLAR Y DE OFICiHA,

FUNCION 3

ORGANIZAR 1A AGENDA PARA LLEVAR A CARQ LA VERIFICACION-ENTREGA OE PIENES GON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADBSINISTRACION
FEDERAL.

OBJETIVO 3

IMPLEMENTAR ESTRATEGIAS PARA MEJORAR EL MANEJO Y CONTROL DE LOS BIENES MUEBLES Y ALMAGENES DE LAS UNIGARES RESPONSABLES
GON BASE £N LA SUPERVISICN DE LOS MISMOS ¥ LOS INFORMES GENERADOS EN LA MATERIA

Func)onas que conttlbuyen 3l
togie del objetlva

CORIOE DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCHON

FUNCION 1

RECOPILAR Y CONSOL'DAR LA INFORMACION REFERENTE A LOS RESULTADOS OBTENIDOS EM LDE PROGESOS DE VERIFCAGION DE BIENES Y
EVALUACION DE MUESTRAS FiSIGAS.

FLNCION 2

ANALIZAR ¥ FORMULAR ALTERNATIVAS IE MEJCRA, EN MATERIA DEL, PROCESO DE INSPEGCION DE BIENES, EN LOS ALMACENES DE LAS UNIDADES
RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL.

FUNGION 3

ELABORAR INFORMES ESPECIFICOS QUE SOLICITEN LOS GRGANDS FISCALIZADORES RESPECTO A LAS ESPECIFICACIONES OF BIENES, ¥ BEL PROGESO
DE INSPECEION,

OBJETIVO 4

Funclonas que conlribuyen at
lagra dal nbjellvo

CODIGO OE LA FUNCIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION |

PUNCIGN 2

FUNCIGN 3
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ANEXO 2 @iﬁﬂlﬂ"”*
GUIA DE SERVICIOS Mf‘“%
fel i

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS e

UNIDAD DE SERVICIQ PROFESIONAL Y RECURSGS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCYURAS Y PUESTDS

£. ENTORNQ OPERATIVO

TiPo DE FlELACmN.‘, AMBAS I
Elifa ol tino do refazidn £

Explicar I» relacidn aslesclonade
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDDRES, LABORATORIOS Y ORGANISMOS ESPECIALIZADOS PARA LA EVALUAGION DE LOS HIENES
ADQUIRIDOS E INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL ORGANO DESCONCENTRADO, AS! COMO CON LA SEP

Elifa en ddnde tlane impacto fa Infemnacidn gue manejs of puasto
Caracteclstica de la Infarmaclén (+): ‘LJ\ INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSGRIPCIGN

{PERFILDELEUEST,

A. ESCAOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE RSTIADIDS "‘f LICENCIATURA O PROFESIGNAL

ENfjn o} grado do oaiudics qua regolers of puosio

GRADO DE AVANCE (s} TITULADO |
Elffs ol grado do avancy e au caao

AREAS DE CONQCIMIENTD: Eleglr do! cotdloge de carrerns [a (8) carrerz (8) gonerica {8) que requiera ol puasto

R R I . LARRERA SEHERICA ) o

.AREA OF CONOCIMIENTD i CARRERA IR B CARRERA DETALLADA
°'§33'.ﬁ7§3ﬁ'{73§§ ' ADMINISTRAGION ADMHSTRACIEN
csﬁgszﬁﬁg:ﬁ: ¥ ADMINISTRAGION CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD
cfg;‘ﬁ;ﬁﬁfﬁbﬁ Y CIENCIAD F0L|TlPEﬁA:L;fc.:DMINIBTRACIéN GUBERMAMENTAL
cl:gmﬁ;gimig Y conTAPURIA CONTADOR #BLICO
busTRATAS Eeatonis e

B, EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AFIDS D) a
EAPERIENCIA [¥):

AREAS DE EXPERIENCIA! Elegir del catélogo de Arean de expariancia, fa o las drea(s) de experencin {s) que requler e puosto

S o R ' AREAS DE.EXPERIENGIA ) B ;
T ORUPY BE EXPERIENCIA - U AREAGENERALT o v - AREA EBPECIFICA
CIENCIA POLITICA ADKINISTRACIGN PUBLICA GESTIAN ADMINSTRATIVA
GIENCIAS EGONOMICAS ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS ADMINISTRACION DE RECURSCS
MATERIALES

C. CONDICIONES DE TRABAIOQ En cano da qua of puesio reaulors condiclonoa aspeciales ¢a tratiafo llana of sigulonta apartada

¢SE REQUIERE? ]

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR (s} ] FRECUENCIA (4} EH QUABIONES CAWEI0 DE RESIDENGIA (-{ NO

HORARIS O TRABAJG [¢) - . l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJD:I
. ® .l HORARID MIXTO ;

115063 9N &l (ocuRdrs )

LONBICIONES EAPECIALES DE TRABAID:

LEs indipensalio? .
) De contestar Sf, expliaue lan razgnes en ol rocuadro

ESPECIFICACIONES EROONOMICAS; {Caracierlezican
fslcas requatidea por ol puenta).]

LEs indipenaabla?
£1 PUESTD E5TA BAJO CONDICIGHES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIDHES (PONEEN |
DE ESTRES RIESGEO0 AL GCUPANTE 0 A 3U FAMILIAT

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECHICAS DEL PUEETO
CAPACHIADES GERENCIALES

Indique ef atvel de dominie foquerldo por e! puesto pars cada capacidat.
Recusrde gue de Jofs do Departamanto a Director Genarat sen das de Ingrase y permanencia y una mis do

parmanencia y para el caso de los Enlaces ton dos de ingreso y parmanoncia,

CAPACIDAD HIVEL DE DOMHIO (+): INGRESD ¥ PEANMANENECIA PERMANENCIA

1 VISIOH ESTRATEGICA I 7 I
LIBERAZGD :—'““"‘T—Ni
ORIENTACIGN A RESULTADDS m
TRABAJID EN EQUIPD E:r]
NEGQCIACION |

S EEEE
S HE R

(7 T ST




ANEXO 2 7
GUIA DE SERVICIOS
e

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS Garatsaa b Iy

UKIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSO8 HUMANOS DE LA ADMINIBTRACION PUBLICA FEDERAL
DIREOOION DENERAL DE RATHRUCTURAN ¥ PUNMTOS

CAPACIDADES TECNICAS Defina [ag capseldadas ticnican qus aa tegulsten pars of posliz,
PRGPOSITO DE EVALUACKIN DE LA CAPAGEIAD

CAMACIDAD HIVEL DE oMo
1A

K NGLIONES GENERALES DE LA ADMIMSTRACIGN PUBLICA umco
FEDERAL 2]

ACCUISICION DE BIEHES MUEBLES Y CONTAATACIGH OF

SERVICIDS ‘

i ernMEmﬂ .
| |
|
|

INGREBD PERMANENCIA

AVANZADOD :l

HERAAMIENTAS DE CANFUTO

=
&l

En caso de que ol pussio requisra que su ocupants tanga Ia copacided de hablar, lear yio edcribir algan idioma yo lengtta indigena,
debord espacificicarse come capacidad 1écnica y anotar on |o slgulonta seccldn ¢l dotatia do su nivel de deminio.

I
I
©
[
[

IDIOMA Y0 LENGUA INDIGEHA NIVELA GE DOMINIO
IDIG WA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENOUA INDIGENA LEER HABLAR £5CRIBIA

OBSERVACIONES: §1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE ND ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADROD EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR 1.0OS ESPECIALISTAS
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ANEXO 2
Gula DE SERVICIOS
FQRMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS

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

&

Uik 5 (pan

A. IDENTIFICACION DEL PUESTC

cOPIGR BEL PUESTO 25-C00-1-CFOAQD-N000577-E-C-N

JEFE DE DEPARTAMENTQ DE REGEPCION, GUARDA Y DESPACHD
Bl reqlatrads en 13 estruciura

HOMBAE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E5 of que se utlliza en Jos catdiogos

. MISION DEL PUESTO:

Detgrminar I misién que le corresponda ol puesto consideranda qua conslsie an of propésito fundamental del mismo”ss razdn de ser”, buscando la
cengruencia y contrlbuclén con ln mistén del pussta inmedlato superior. En el casa del primar nivel da )a organizacién, sers eon ralacldn ada misisn
de la denendencla u dreang desconcentrado.

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE CUSTODIA DE LOS BIENES MUEBLES RECIBIDOS EN EL ALMACEN GENERAL DE LA ADKINISTRACION FEDERAL, CON EL FIN DE GARANTIZAR
SU ADECUADO MANEID, GUARDA Y DISTRIEUCION EN TIEMPO Y FORMA A LAS UNIDADES RESPONSABLES DEL BRGAND DESCONCENTRADO

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUEST
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

i1, Eslablecer los objelivps que contribuyan a la misldn selacclonada,
2. Estabiecer las funclanes que contribuyan at ohjativo def puesto en erden d& impartancla {1 es t2 mds Importanis para lograr el ahjotivy

LOS DBJETIVOS|del pussin),

OBJETIVO 1

VERIFICAR QUE LAS AREAS DE LA ADMINISTRAGION FEDERAL CUMPLAN CON LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ALMACENES, PARA FACILITAR LA
RECEPCION DE LOS BIENES ADQUIRIDOS POR LA ADMINISTRACIGN.

Funcinnes qua contrRiuryan al
logte dol chjelvo

COMAED DE LA FUNCIGR l DESCRIPCIGN DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

DIFUNGIR EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS LA NORMATIVIDAD, LINEAMIENTOS Y CRITERIOS PARA LA RECEPCION, REGISTRE, GUARDA Y
DISTRIGUCION DE LDS BIENES, ASI COMO EN MATERIA DE ALMACENES .

FUNCION 2

SUPERVISAR QUE LAS UNIDADES ADMBUSTRATIVAS DEL ORGANO DESCONCENTRADO OPEREN LOS ALMACENES COHFORME A LA NORMATIVIDAD, ASE
COMO LA EVALUACION DE BIENES SE LLEVE EN TERMINGE VIGENTES

FUNCIGH 3

DISERAR Y ELABORAR LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION EN MATERIA NE ALMACENES, AS| COMO IMPARTIR LOS CURSOS Al PERSONAL
RESPONSABLE DE L0OS ALMACENES.

OBJETIVO 2

FACILITAR LA DISTRIBUCION, RESGUARDO Y ENTREGA DE BIENES A 1.A5 UNIDADES RESPONSABLES A TRAVES DE MANTENER ACTUALIZADOS LOS
PROCEDIMIENTOS £H LA MATERIA

Furiars s ol ibtyen at
lagra dat abjativa

GOMIGD DE La FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIOR

FUNCIOR1

VERIFICAR LA RECEPCION, REGISTRG ¥ GUARDA DE LOS BIENES ADQUIRIDOS PARA 5U DISTRIBUCION A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL ORGAND|
DESCONCENTRADO.

FUNCIGN 2

ELABORAR LAS CARTAS DE LIBERACION OUE AMPARAN LA ENTREGA DE BIENES, PARA EL PAGO DE LAS FACTURAS CORRESFONDIENTES.

FUNCION 3

VERIFICAR LA DISTRIBUCION DPORTUNA DE LOS BIENES, TANTD A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS COMD AL USUARID FINAL DENTRO DE LOS PLAZOS
ESTABLECIBQS POR HORMA

FUNCION 4

VERIFICAR LA OPERACION DE LOS ALMACENES EN LAS UMIDADES ADMINISTRATIVAS, AS| COMO EL DESARROLLO DE LOS PROCEDIMIENTOS EN
MATERIA DE RECEPCION, CUSTODIA Y ISTRIBUCION DE LOS BIENES

QBJETIVO 3

DISTRIBUIR LOS BIENES CON BASE EN LAS NECESIDADES DE DPERACION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

Funclones que contribuyan sl
fogro dal objaltva

CODIGY DE LA FUNCION PESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REALIZAR £L LEVANTAMIENTO FISICO DEL INVENTARIO, PARA LLEVAR EL CONTROL DE EXISTENCIAS DE LOS BIENES RESGUARDADOS EM EL ALMACEN
GEMERAL DE LA ADRINISTRACION FEDERAL.

FUNCHIN 2

ESTASLECER Y OPERAR UN SISTEMA QUE PERMITA LLEVAR UN CONTROL DE EXISTENGIAS EN EL ALMACEN GENERAL

PUNCION 2

MAANTENER ACTUALIZADA LA INFGRMACION RESPECTO A LAS EXISTENCIAS DE BIENES RESGUARDO EN EL ALMACEK GENERAL.

FUNCION 2

FROPORCICNAR INFORMACION CONFIABLE ¥ OPDRTUNA DE LAS EXISTENCIAS REALES DE LOS BIENES EN EL ALMACEN GENERAL PARA FACILITAR LA
TOMA DE DECISIONES RESPECTO A LA RECEPCIGN Y DISTRIBUCION DE LOS MISHDS A LAS AREAS DE LA ADmNISTRACICIN FEDERAL.

CAJETIVO 4

ESTABLECER UN PROGRAMA DE BIENES DE LENTO Y NULO MOVIMIENTO EH LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITD FEDERAL

Fureishes mre conbribuyrn ab
togio dal chjatha

CAMGD DE LA FURCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

VERIFICAR QUE LAS L:INIDADES ADMINISTRATIVAS APLIQUEN EL PRGGRAMA DE BIENES DE LENTD Y NULO MOVIMIENTQ

FUNCION 2

SUPERVISAR QUE LAS UNIDADES ABMINISTRATIVAS INTERCAMBIEN LOS BIENES DE LENTO Y HULD MOVIMIENTO QUE LES SEAN UTILES

FUNCION 3

VERIFICAR EL USO DE LOE BIENES DE LENTO Y NULD MOVIMIENTO EN LAS UNIDADES ACMINISTRATIVAS PARA St APROVECHAMIENTO

DBJETIVO &

ESTABLECER UM SISTEMA DE MINIMDS ¥ MAXIMOS DE BIENES DE CONSUMO EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS BF LA ADMINISTRACION FEDERAL DE

Furclares que cartribuyen at
logia el ohjatve

SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

CAHDIGO DE LA FUNZIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

VERIFICAR QUE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DETERMINEN SUS MINIMOS Y MAXIMOS ANUALES

FUNCION 2

SUPERVISAR CUE SUS REQUERIMENTOS SEAN ACORDES A SUS MINIMOS ¥ MAXIMDS

S
AN

VERIFICAR LOS INVENTARIOS MENSUALES ¥ ANUALES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS

FUNCION 3
ey

A
[}
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 ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

t INTERNAS

Elfia of 1ino de refacion {4

Tt

E. ENTORNG OPERATIVO

TIFO DE RELACICN:

Exnficar 1a reiaclan seteccionsda

INTERACTUA INTERNAMENRTE CON LAS AREAS DE LA AGMINISTRACION FEDERAL DE SERVICICS EDUCATIVOS EN EL D, F.

Eiifn en dénde tlene Impacto la Infermacion que manefa el puesto
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REFERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCIGN

Caraeteelstica de la infarmacldn ().

e B R ST e e

3Ty

HIVEL DE ESTUDICS (o LICENCIATURA O PROFESIOHAL |
Elja ol grada do exfindios quo refuiere 6l puast

GRADO 1E AVANCE [} TITULADG |

Efja ¢! grodo da evance en su caso

AREAS DE CONOGIMIENTO: Eleglr del catbloge de carreras la [s) camera (s) aenerica {s} gue requlera of puesto

AR
ST AREA DE CONOETMIENTOT
CIENEIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRAGION
INGENIERIA Y TECHOLDGIA ADMINISTRACION ADMINISTRAGIGH
CIENCIAS SOCIALES Y ZIENCIAS POLITICAS Y ADMIMSTRACIGN i
ADMINISTRATIVAS POBLICA QURERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMIMISTRATIVAS COHTADURIA CONTADGR POBLICO
CIENCIAS MATURALES Y EXACTAS coNTABLALA CONTABIOR POALICO
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINETRATIVAS ECONOHIA ECONOMIA
8. EXPERIENCIA LABORAL
Mitiit0 BE ARGS O] 3
EXPERIENCIA [9)

T AREABENERALTRIS S

RUPS.DEEXPERIENG, ; sTHT i
HiENGiA POLITICA ADWHISTRACIGN PUBLICA GESTION ADMINSTRATIVA,
o AHICAS o  EMPRESAS ADMINISTRACION DE RECURSOS
ENEIAS ECON ORGAMIZACKSH ¥ DIRECCION DI ES MATERIALES

0. CAPACTDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES OERENCIALES indigue el nlvel do dominlo requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Ceportamento a Director General son fos de Ingreso y permanencia y una més de
permaneticla y para ¢ caso de los Enfaces son dos de Ingrese y permanencie.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINI j#)r tHGRERD ¥ FERMANEHGIA PERMANEMGIA
T ST [z ]
a ORIENTACION A RESULTADOS m
4 TRARAJO EN EQUIND 7 '
5 MEGOCIACIBN A T | [0




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

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

CAPACINADES TECKICAS Dafins fas 1 tacnicas quo sa | para &} puazis,
PROPASITE OC EVALUACKIH DE LA SAPACIDAD

CAPACIDAD ""’E'-DIE';"”"""'“ INGRESD FERMANENGIA
1 MOCIONES GENERALES DE LA ADMIMISTRACION POBLICA oniEo
FEDERAL
AUGUEEICTON DE BIENES AUEBLES ¥ CONTRATACIGH DE
2 | f E : E ? fsenvlcms ] arermenn |
3 ! HERRAMIENTAS DE GOMPUTD INTERMEDIO l
. I ]
: L

_ [

En caso de que el puesta requiera gue su ecupanta tenga ta capacidad de hablar, teer yio escriblr algtn idloma yio lengua indigena,
deberd especlficlearse como capacidad téenlce y anotar er Ia slgulonte saccldn el detalle de su nivel de dominlg,

IDIOMA YIO LEHGUA INDEGENA HIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INOIGENA . LEER HABLAR ESCRIBR

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE ND ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECANISTA: RECUADRO EXCLUSIVG PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

£L PUESTO OF DIRECTOR GENERAL DE ADMINISTRACION SE ENCUENTRA VACANTE, EN EL AUSMD CASO SE ENCUENTRA EL SURNAECTOR DE ALMACENES £ INVENTARIQS, JEFE INMEDIATD DEL PLESTO
DE REFERENCIA

\ \
Flrmos i

Ttular de Ja unidad adminisisaliva: Rombee y firm)
ADMINISTRADCOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS §N EL OLF, -
DR. LUIS IGHACIO SANCHEZ GOMEZ

Jefe Inmediato: Nomibre y firma
DIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
LIC. JORGE MENESES ZOZAYA

Ocupante nlg\ﬁ:lu bre y firma Mombre ¥ firma
JEFE DE DEFARTAMENTY DER| CION GUARDA Y DESPACHO Apaclalista da Ja Direcclon General de flanaacién,
LIE. ALFON RRANZA RODRIGUEZ Programaeldn y Evaluacién Educativa
; LI, PATRICIA LEAL MARTINEZ

A

APROBACION DEL COMITE TEENICO DE PROFESIONAIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL . F.

Mo, g G

P}}éldﬁNTE Ji SECRETARIO TECNW SENTANTE E LA SRERETARTADE 1A FUNCION
— PUBLICA

12:Mar-09
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ANEXQ 2
GUiA DE SERVICIOS
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FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

EDESGH]

G

CODIGD DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADG1-0000570-E-C-M

NOMDRE OFL PUESTO JEFE DE DEFARTAMENT(O DE CONTROL Y SEGUIMIENTQ DEL PAGD

E! rogisiraco en ja estrociura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR,

Ex el que se uliliza an los catdlogos

B. MISION DEL PUESTG:

Delerminar Ia misién que le corresponda a) puesie consideranda qua eansiste en el proposile fundamenta) del misma™su razdn de ser”, buscando Iz
£ongruencla y coniribucién con 2 misidn del puests inmediala superier. En #l casa dad grimer nivel de la organizacian, serd con relacion a Ja misign
He ta dependencia u droanc desconcentraca.

DICTAMINAR LAS SOLICITUDES DE PAGO POR CONCEPTO OE CARRERA MAGISTERIAL DEL PERSONAL DOCENTE ADSCRITO AL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL EN LA
ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F,, CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS GENERALES DE CARRERA MAGISTERIAL, CON EL FIN DE QUE 1
DOCENTE RECIBA LA REMUNERACIGN A LA OLIE TIENE DERECHOD POR PAR ’

TICIPAR EN ELL PROGRAMA

C. QBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBLUYEN Al

1. Establecer las objetivos gue yan a la misién seleceionada,
1. Establucar las funcienes qua cantribuyan a1 objativa del puasta on erden de Importancia (1 es la mas importante pars lograr el abjstive
def puesia).

LOS OBJETIVOS)

QBJETIVO 1

VALIDAR LAS CONSTANCIAS DE NOMBRAMIENTO DE CARRERA MAGISTERIAL {CAMBIO DE DIAGONAL, PROMOCIONES ESCALAFONARIAL, REANUDACION
DE LABORES, COMPACTACION O DESCOMPACTACION DE HORAS Y TRAMITE ACMINISTRATIVO, ENTRE OTROS), CON EL FIN DE REGULARIZAR SU
PERCEPCION EN EL CONCEPTO DE CARRERA MAGISTERIAL

Funciones que coalribuyen at
logro del clijelivg

CHOKGO OE LA FUNEION DESCRIPCION DE LA FUNGIGN

FUNCION 1

COTEJAR EL NUMERD 0E SOLICITUDES DE CONSTANCIAS OE NCGMBRAMIENTO QUE ENTREGA CADA NIVEL EDUCATIVO, CON EL PROPOSITO DE LLEVAR
EL CONTROL DE LAS MISMAS ¥ ATENDERLAS CON OPORTURIDAD

FUNCIGN 2

ANALIZAR LA DOCUMENTACION SOPORTE CON LA INFORMACION REGISTRADA EN LA BASE DE DATOS PARA INICIAR EL TRAMITE CORRESPONDIENTE
ANTE EL DEPARTAMENTO DE CAPTURA ¥ DE LA SUBDIRECCION DE CONTRCL DEL EJERCICIO PRESUPUESTAL

FUNCHIN 3

NOTIFICAR A LOS NIVELES EDUCATIVOS (INICIAL, PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIAS GENERALES, SECUNDARIAS TECNICAS, EDUCACION Flsica)
EDUCACION NORMAL, ESPECIAL Y DGSE), LA PROCEDENCIA O IMPROCEDENCIA DE §1) SOLICITUD PARA LO CONDUGENTE

FUNCION 4

PARTICIPAR EN LA COMISION PARITARIA SEP-SNTE DE CARHERA MAGISTERIAL EN £L . F. PARA VALIDAR LA DICTAMINACION Y LA RESOLUCION DE
CASOS EXTRAORDINARIOS

QRJETIVO 2

ATENDER LAS SOLIGITUDES DE OMISION EN FAGO DE NOMINA, REGULARIZACIONES Y/ ACTIVACIONES DE CONCEPTOS, €0N EL FIN DE ASEGURAR EL
PAGQO A LA BREVEDAD

Funciones nue coniribuyen at
Iogrn del oljeive

COOHGA DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

VALIDAR LA NOMINA CORRESPONDIENTE A LA DICTAMINACION DE LA ETAPA QUE CORRESPONDA EN 5U MOMENYD CON EL FIN DE IDENT!FICAR LAS
OWISIONES POR BAJAS POR JURILACION, CAMBIOS DE CLAVE, PROMOCIONES ESCALAFONARIAS, BAJAS POR RENUNCIA Y LICENCIAS, GENERAR LA
NOMINA ADICIONAL PARA REGULARIZAR EL PAGD AL DOCENTE

FUNCIGN 2

GESTIONAR ANTE LA DIRECCION DE PAGDS LA REGULARIZACION, PREVIO DICTAMEN DEL AREA DE COCRDINACION CON NIVELES EQUCATIVOS COM EL
PROPOSITO DE QUE EL DOCENTE RECIBA SU PERCEPCIGN DE ACUERDO AL CONCEPTQ 50LICITADD '

FUNCION 2

ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE ACTIVACION DEL CONCEPTO DE LOS SIGUIENTES MOVIMIENTGS: PROMOCIONES ESCALAFONARIAS, REANUDACION OE
LABCGRES COMPACTACION O DESCOMPACTACION OE HORAS Y CATBIO DE GLAVE , PARA QUE EL DOCENTE RECIBA SU PERGEPCION DE AGUERDO A SU
SITUACION LABORAL

OBJETIVC 1

DETERMINAR LA PROCEDENCIA DE LAS SOLICITUDES DE HORAS ADICIONALES DEL PROGHAMA DE GARRERA MAGISTERIAL. CON EL FIN DE QUE EL
DOCENTE RECIBA SU PERCEFCION DE ACUERDO AL NIVEL DE CARRERA MAGISTERIAL AL QUE TENGA DERECHO -

Funelones tue coatribuyen 21
lagra del atieilvp

COOI0E DE LA FubEion DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FLINGION 1

ANALIZAR LAS SOLICITUDES DE HORAS ADICIONALES DE LOS DOCENTES GUE PARTICIPAN EN CADA ETAPA DEL PROGRAMA DE CARRERA MAGISTERIAL
BARA DETERMINAR SU PROCEDENCIA B

FUNCION 2

VALIDAR LA NOMINA DE IMPUGNACION ¥ HORAS ADICIONALES DE LA ETAPA QUE CORRESPONDA EN SU MOMENTO CON EL FIN DE IDENTIFICAR LAS:
OMISIONES FOR BAJAS POR JUBILACION, GAMBIOS DE CLAVE, PROMOGCIONES ESCALAFONARIAS, BAJAS POR RENUNGIA ¥ LICENCIAS, GENERAR LA
NORMINA ADICIONAL PARA REGULARIZAR EL PAGD AL DOCENTE

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funcianea que conirbuoyen at
laygio Aol objelva

CODIGE DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE £A FUNCION

FUNCION 1

FLINCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO &

Funciones que eonlrbyyen al
logrs del abjellva

CODIGO BE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCIBN 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL OE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSQS HUMANDS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL D ESTRUCTURAS ¥ PUESTODS

E. ENTORND OPERATIVO

TIPD GE RELACIC!N:L INTERNAS _’
Eiifa ol tina de relacidn [+

Expicar fa raiacian selseclonads
s L n b L LI

INTERCTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDABES ADMINISTRATIVAR [NSVELES EDUCATIVOS] DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS;
ERUCATIVOS EN EL D. F. ¥ LA COORDINACION NACIONAL DE CARRERA MAGISTERIAL

Eilfa on dénda tene Impncio Js Informacion que mana/a &l puasta

[LA NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEI. AREA DE ADSCRIFCIAON

Caracteristica de la Inlemacidn i*):

A. ESCOLARIDAD YO EREAS OF CONGCIMIENTO

RAEL DE ESTUDIDS (srl_ LICENCIATURA G FROFES/ONAL [

Elifs ol grado de vstuctios que requiers ol pussic

GRABO BE avance (] FITULADG i

Eljjo o graddo de avartcn en sir caso

AREAS DE COMQGIMIENTO: Elegiz del catdloge de carreras la {s] carrara [8) generica () gue requiera &l puesta

: : : : : ; CANRERA GENZAICA : -
—emr— AUEA DE GONOCIMIERTO e (ARAFEA ” CARBERAGET AL AL
CIENCIAS 50CIALES Y :
ADMIMSTRATIVAS ADMIISTRACION ADMIMISTRACION
GIENCIAS SOGIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACIGN
ADMINISTRATIVAS pUELICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ -
ABMINISTRATIVAS CORTADBUHIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ECONOMIA ECONOMIA
. EXPERIENGCIA LABDRAL
¥IniMO DE AROS 0 1
EAPERIENCIA {»):

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir det caldlago e dreas do sxparientia, 3 o lzc ares(z) do urperiancia [s) que redulera of puesaia

ST e " AREASTDE EXPERIENCIA S
.- BAUPO DE EXPERIENCIA + : v o AREA GENERAL - . AREA ESPECIFIGA
CIENEIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA . BESTION ADMINISTRATIVA
A % ] 3 ©
CIENCIAS ECONOMICAS BIRESCION ¥ DESARROLLO OF RECURSOS HUMANDS COMPENSACIONES
. CONDICIGNES DE TRAEAJD £n caso do gue el puaity fogulara g f de frahafo Hene al sigulonte apartodo
L5E REQUIERE? 5
DISFOMIBILINAD FARA VIAJAR o) FRECUENCIA |.){ EN DCASIDNES f CAMBIO DE AESIBENCIA p)l MO
HORARIO DE TRABAIQ {3) { HORARID MIATD f PERIODOS ESPECIALES DE mmunzl He

De eantesiar 51 exellaue Jas razones en el recuadio

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAID;

LE3 Indipensatle?
Da contestar 51, exvllaue las rapones an ol recusdre

ESPECIFICAGIONES ERGONGMICAS: {Caractericlicay
) * Maicac raqueridas por ol puests)

LEs indigansante? ’
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCIEIO OC LAS FUNCIONES 3 FONE EN
DE ESTRES RIZSGO AL OCUPANTE O A SU FANILIA?

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indiqua el nivel de dominio reguerida por el Ppuesie para cada capacidad,
Recuerde que de Jafe de Depariamenio o Cirector Geaeral son Hos de Ingreso y pennaneacia y una mis de
nermanencis y para ¢l zaso de los Enlaces son gos de ingreso ¥ permanencia.

CAPACINAD HIVEL BE BORIN [o); INGRESS ¥ PERMANENCIA PERMANEHCIA
1 VISION ESTRATEGICA i z [RER] [EH]
2 LiDERazGO 71 @) =N
1 ORIENTACION A RESULTADOS &
4 TRABAID EN EQLIRD 2 ]
5 NEGOTIACION | =M




ANEXOD 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUIBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTGS

CAPACIDADES TECHICAS

CAPACIDAD

Befing las capacidadns teaicas qua se requietsh para el pussia,
FROCFOSTIO DE EVALLACIGH DF 3.4 GAPACIDAD

HIVEL DE DOMINIG

INGRESQ PEAMANENEIR

1 NOCIONES GEHNERALES DE LA ADMINISTRACIGN PUBLICA
FEDERAL

unIco

2 AECURSGS HUMANOS-RELACIONES (ADDRALES,
ADI!iNlSTRACION DE FERSGNAL ¥ REMUNERACIONES

AVARZADO

CULTURA INSTITUCKOHAL EN LA APF

>

INTERMEDID

HERRAMIENTAS DE CDMPUTO {CONOCIMIENTOS)

il

MIEAREDNIO i

© L

f 7

|

E@@ﬂ@@
Eﬁﬂﬂﬂ‘

IDIOMA YI0 LENGUA HIDIQERA

En caso de que el puesio requlara que su ocupante leniga |z capacidad de bablar, fesr yia escribir algun idfama ylo lengua indigena
daberd especiticicarse tama capacidad té4nica y anatar an |a sigulente seccion el detalle de su nivel de dominia,

NIVELA DE DOMINIG

1DHOMA

LEER HAaBLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER HABLAR ESCREIN

OBSERVACIONES:

S1EXISTE ALGIIN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE ATPORTAN
CLESTIONARID, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUADRL.

TE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

QRSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADC POR .05 ESPECIALISTAS

7 el Inmed'gw: tlombre y Firma
DIRECTOR GENERAL AIJJUNTO DE PERSONAL EN EL O, F,
LIC. BENITO BERROCAL PERIA

¥
Titular de la unidad aﬁpﬁ istrativa: Nombre y Firma
DIRECTOR GENGHAL DE ACMINISTRACION
C.P RDB/?] ALVAREZ ARGUELLES
" // Ocupnnia g ueste: Nombra y firma
/” LEFE DE DEPARTAMENT CONTROL Y REGUIMIENTC DE PAGO
/,- VACANTE

3 ! !
Nombre y firma l
// Espaecialisia de a Direceldn Geheral
de Planeacion, Programacisn y Evaluacidn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL (JOMITE TECNIGO BE PROFESIONALIZACION DE

LA ADMINISTRAC!ON FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

/W

k/'

N

saREssDEfN £

SEGRETARI?;‘TECMCD
/

REPﬂ;}ENThNTE OE LA SECRETARIA DE LA FUNCICN

PRALICA

Facha: /__/
e 2HMAYIE.

=

A

>

s



W
ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

2 FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

ESCRIBCIOND

P kel Ty

A, IDENTIFICACION DEL PUESTD
COMGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFCAOD1-0000593-E-C-K

HOMERL: DEL FUESTD JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO DE SISTEMAS
regisirado en 2 esruciura

CONSECUTIVO CONCEHNTRADOR:

Ec el que se uriliza en los catdlogos

B, MISION DEL PUESTO: Determinar Ja mislén que le cormasponda al puesto conslderando que conslste en ol propésiio fundamental dal mlsmo”su razdn de ser”, buscando In
cengrusncia y contribucidn con fa mislan dal puaste Inmedlats supetion, En &l case del pimer nivel do 1a organlzaclén, $erd con relacldn a la misién
de la dependencla u droann descanceniradn,

GENERAR LOS PRODUCTOS INFORMATICOS Y OE COMUNICAGION OUE COADYUVEN A LA AUTOMATIZAGION DE L0S PROCESDS INHERENTES A LA ADMINISTRAGIAN Y PAGO DE

REMUNERACIONES DEL PERSONAL DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

C. OBIETIVOS ESPECIFIGOS DEL PUESTO|1. Bstablecer los objetivos que contribuyan o la mislén selecclonada
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A(Z. Establecer las funciones que contrtbuyan ot objetlvo det puesto en orden de Impartancla {t es la mis Impartante para lograr et objetfvo
LOS OBJETIVOS|del puestn).

DESARROLLAR SISTEMAS INFORMATICOS QUE FAGILITEN Y MEIDREN LOS PROCESOS DE ADMINISTRACKON ¥ PAGD DE REMUNERACIONES DEL
PERSONAL DE LA AFSEDF

OBJETIVO 1

Furcl -ﬁéanml!r" 1 pg—
O e el bfttan C0I00 DE LA FUNCIGH DESGRIPGION NE LA FUNCION

DISEFIAR, ELABDRAR Y EN SU CASD lMF‘l:ANTAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS PARA LA ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACGIONES DEL

FUNCICH 1 PERSONAL DE LAS UNIDADBES ARMINISTHATIVAS Y PLANTELES DIE LA AFSEDYF

FUNCI&N 2iPROPONER EL DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS EN MATERIA DE ADMINISTRACION ¥ PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL PARA

SUBSANAR 1 AS NEGESIDADES DETECTADAS EN LA DPERACION DE LOS PROCESOS EN DICHA MATERIA

FUNCION 3

T,

EVALUAR DE MAMERA PERMANENTE £L COMPORTAMIENTQ, OBERACION ¥ CAPACIDAD DE LOS SISTEMAS INFDRMATICOS PARA IDENTIFICAR,
NECESIDADES DE ACTUALIZACION Y/ MODIFICACION, DESVIACIONES ¥ PRDOELEMATIGAS EN LA QPERACION DE LOS MJSMOS_ )

ANALIZAR DESDE EL PUNTO DE VISTA TECNICC LAS PROBLEMATICAS PRESENTADAS EN LA OPERACKIN POR LOS SISTEMAS INFORMATICOS A FIN DE

FUNCION 410 CPONER SSTRATEGIAS DE SOLUCION INMEDIATAS

MANTENER EN éF‘TIMAS CONDICIONES £L PARGUE INFORMATICO ¥ LOS SISTEMAS EN MATERIA DE ADMIN?STRACI!jN Y PAGO DE REMUNERACIONES DEL
JPERSONAL OE ILA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

OBIETVO 2. |

F""“;‘;;::g:,im::':"" o CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ELABORAR EL FROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPLTO Y DE LOS SISTEMAS

REALIZAR L.OS TRAMITES, CUANDO EL MANTENIMIENTO AL EQUIPD DE COMBLTO WO SISTEMAS INFORMATICOS ¥ A LA RED DE COMUNICACIONES SEA

FUNCION 2 -
PROPORCIONADO POR INSTANCIAS EXTERNAS A LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 3JELABORAR MANUALES E INSTRUCTIVOS PARA LA OPERACION DE LOS SISTEMAS, BASES DE DATOS, EQUIPO Y PAQUETERIA

T FUNCION 4|DISEAIAR Y ELABORAR LOS CURSOS DE CAPACITACION PARA EL MANZJO Y OPERACION DE LOS SISTEMAS

ASESORAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS EN EL MANEJO Y OPERACION DE LOS SISTEMAS EN MATERIA DF|

FUNCIR 5 ADMINISTRACION Y PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL DE LA ADMINISTRACION FECERAL

OBJETIVQ 3

Furcianas gue contribuyan al
logit dal eblelve CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

FUNCGION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

logro del obletva

Funclones que sonlribuyen al CGOIGO DE LA FUNCIGH DESCR{PCIAN DE LA FUNCION {/

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3 %, .
S/ OBJETIVO § > v
Futcionea Gue cantri 1 . \ : (
s ﬁ,knm;,‘n‘”'“ “ COBIGD DE LA FUNCION DESERIPCION DE LA FUNCION .\\& - ¥
Fundpan B )
. {UREDH AR i \

’l‘""l“ N3 W




ANEXO 2

GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

DIRECLION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVD

Exolicar la rolacld,

TIFO DE RELACI'ON:'

INTERNAS |

Eltla el tivo de refacion f«

snleccionady

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMIMISTRACION FEOERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EE DiSTRITO
FEDERAL Y LA SECRETARIA DE EDUCACICGN PLBLICA

Caractaristica de [a informaclén {+):

£llfa en donde tiene Impacio la Informacidn gue manefa ef puesto

LA INFGRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPGIGN

i DR ey f

A.ESCOLARIOAD YO AREAS DE CONCCIMIENTG

HIVEL BE ESTURIOS ()] LICENCIATURA O PROFESIONAL |

Elfja ol prado de estudics qua requiero sf puosio

TIULADO i

Elija ol grado do ovoncs an 3w coso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo da carreras [a {s) carrera (s) generiza {5) que requlera el puesta

GRADD DE AVANCE (3]

AEADE CONDTIMIENTT!
INGENIERIA Y TECHOLOGIA

COMPUTAGION E INFORMATICA

ADMINISTRACION DE LA TECNOLOGIA INFORMATIEA

IHGENIERIA ¥ TECHOLOGIA

COMPUTACION E IRFORMATICA

CIENCIAS DE LA INFORMATICA

INGEMIERIA ¥ TECHDLOGEA

COMPUTACION E INFORMATICA

{NFORMATICA ADMINIETRATIVA

INGEMIERIA ¥ TECNOLOGIA

COMPUTACIGN EJNFORMATICA

5ISTEMAE COMPUTARIQRALES

IHGEMIERIA ¥ TECHOLOGIA

COMPUTAGION E INFORMATICA

SISTEMAS COMPUTACIONALES ADMINISTRATIVOS

INGEMIERIA Y TECKCLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

SISTEMAS DE GOMPUTACION ACMIKISTRATIVA

- INGEHIERIA ¥ TECNOLOGIA.

COMPUTACION E INFORMATICA

TECHNOLOGIAS GE LA INFORMACION

CIEHCIAS NATURALES Y EXACTAS

COMPUTACISN £ INFORMATICA

CIENCIAS EN COMPUTACIGN

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiHINO DE Afios D 3
EXPERIENCIA {8}

REATENER,
CIENCIA DE LOS DRCENADORES

MATEMATICAS
CIENCIA POLITICA

INFORMATICA
QESTIGN ADMINISTRATIVA

ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUKANOS

ADMINISTRAGION PUBLICA

CIENCIAS ECONDMICAS DIREGEION ¥ DESARROLLY DE RECURSDS HUMANOS

HATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADDRES

GALCULO DIGITAL
DISEAD DE $1STEMAS DE CALCULD

CIENGIAS TEGHOLOGICAR TECNOLAOGIA OE LOS ORDENADORES

H,Ens0 i

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO !
CAPACIDADES GERENCIALES ndique el nivel de dominlo requerido por of pueslo para cada gapacidad.
Recuerde que de Jele de Departamento & Director General son dos de Ingresa y permanencla y tno mas de
permanencla y para el ¢aso de los Eslaces son dos de ingreéso y permanancla,

CARACIDAD HIVEL DE DOMINIO |} IHBRESO ¥ PERMAKEHCIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO

TRABAJO EMEQU

E|
2
3 ORIENTACIOf A RESULTADOS
&
5

&

HEGOGIACIN




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

ANEXO 2
GUfA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Dertulninoeies s

DIRECCION GENERAL DE ESTRUGCTURAS Y PUESTOS

ARGQUITEETURA DE COMPUTADORAS

INTERKEDIO l

CAPACIDADES TECNICAS Dollna tas denl que o8 ronul para &l puaatn,
FROPOSITO OF EVALUACKIH GE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL SR IRGRES® PERMANENEIA

1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION POBLIGA aHico
FED|
wbert

2 DESARROLLO DE SISTEMAS GE INFORMACION | INTERMERIO
k| TECHOLOGIAS BE LA INFORMACION Y COMUMICACIOHES I tHTERMEDID

REDES 9E ¥OZ, DATOS ¥ VIDEOS

INTERMEDIO [

=

| ]

IDICMA YO |LENGUA INRIGENA

En caso de que el puesto requlera que su ccupanie ienga la capaclidad e hablar, leer ylo escribir algdn Idloma ylo lengua indigena,
deber especlficicarse coma capacidad téenica y anotar en fa sigulente secclén ek detalle de su nivel de dominle,

- NIVELA DE BOMIMIO

1ICIOMA LEER HAELAR ESCRIEIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDIQ IRTERMEDID
LENGUA INBIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBRSERVACIONES:

5t EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADD EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSEAVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL PUESTO DE DIRECTOR GENERAL SE ENCUENTRA VACANTE, RAZON POR LA QUE FIRMA EL TITUILAR DEL ORGAND DESCONCENTRADO

1

‘—'-—'_-*"‘_"—'\

Firmas -

Titutar de lz unigad administrativa: Nombre y il
ADMINISTRADOR FEDERAYL, DE SERVICIOS
EDUCATIVOS

BR. LUIS IGHAC

Jefe Inmd{ﬂmu: Hombre y firma
SUBDIRECTOR DE DESARROLLO DE SISTEMA
LIC, GLORIA LIZBETH SANCHEZ AGUAYOD

L

0 A

Lz Qcupante e delAuesto
JEFE DIE DEPARTAMENTO UE’E&SARRQLLQ DE SISTEMAS
IC. JUVENTING GONZALEZ FLORES

Nombra y firma /
specialista-de 1o Direcclon Ganeral

de Plznegcién, Programacion y Evaluacion Educativa
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACIGN DEL: COMITE TEcmcd DF BROPESIONALIEAGION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN-EL DISTRITO'FEDERAL-

*—.__./‘/. f'

T )

PREémEfmf (

PUBLICA

yESENTANTE RE LA SEGRETARIA DE LA FUNCION

Fech}ﬁ‘

15-Jul-68




ANEXG 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATGC DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANQS DE LA ADMINISTRAGIGN PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTLURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADIGO REL PUESTO 25-C00-1-CFOA001-0000584-E-C-K

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PRODUCCIGN
Elraglistrada an 1 estrictors

CONSECUTIVO CONCENTRADGR:

£s ol que s utiiiza an loa eatdioges

et
B, MISION DEL PUESTO; Daterminar l1 misidn que Je corrospands &l puesto consldorznda qua consiste en el propdsita fundamentat del misma sa razén da sot”, buscando la

rongruencla y coatribuctén con la misidn dal puasto Inmadlate superlor, En el enso dal primer nlvel de fa arganlzaeldn, sard ton relaclén a la mislén
da Ia depandeneia 4 éraana desconcantrada,
QUE EL PAGO DE REMUNERAGHONES Al PERSONAL DE LA ADMINISTRAGION FERERAL DE SERWICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL SE GENERE MEDIANTE ELI
PROGESO DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE FERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACICN POBLICA [SIAPSEFR) EN FIEMFO Y FORMA

G. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer log ob]etives qua cantribuyan a ia misldn selecclonada, -
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funclones que eontritiuyan al objetiva del pussto sn orden de importanclz (1 0s la mas Isportanta para lagrac ef abjativo
LOS CBJETIVCS|dat puesto),

REALEZAR LOS PROCESOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA {SIAPSER), ASl
ORJETIVO t COMO LA OPERACION DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO Y COMUNICAGION, PARA ASEGURAR EL PAGO DE REMUNERAGIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Funclones gue contriuyen a)

logra del objetivo CADIGH DE LA FUNGIGH DESCRIPCION RE LA FUNGIAN

. GONTROLAR LA RECEFCION ¥ ENTREGA DE DOGUMENTOS ¥ ARCHIVO EN MEDIOS MAGNETICOS DE LOS MOVIMIENTOS E INGIDENCIAS DEL PERSONAL]
FUNCION 1| PROGEDENTES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS DE LA AGMINISTRACION FEDERAL DE SERVIGICS EDUGATIVOS EN EL|
DISTRITO FEDERAL PARA EL PROCESQO DEL SISTEMA INTEGRAL BE ADMINISTRACIGN DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE ERUGACION PUBLICA,

APOYAR A LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA BIE LA INFORMACION Y LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMAGION ¥ EVALUACION
FUNGION 2(EDUGATIVA LOS PROCESOS DE LAS NOMINAS, EXPEDICION DE CHEQUES ¥ DEPOSITOS EN TARJETAS BANCARIAS, EL PAGD DE REMUNERACIONES DEL|
PERSONAL ADSCRITO A LA ADMINISTACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

VERIFICAR PERIODICAMENTE EN LA CINTOTECA LA CADUCIDAD DE LA INFORMACIGN PROCESADA QUE SE ENCUENTRA £M MERIOS MAGNETICOS, PARA

15N 3
FUNGION DAR CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS, AS| COMO BU GUARDA Y CUSTODIA.

REVISAR LA INFORMACION EN EL SERVIOGR CENTRAL DE COMUNICACIONES, PARA SOLVENTAR LA SATURACIGN CUAMDO £5TA SE hEBA A

FUNCION 4 L TVIBADES DE LA DIRECCiON GENERAL DE ADMINISTRAGIGN

FUNGION §

VERIFICAR LA GALIDAD DE LA INFORMACION FROCESADA EN EL SISTEMA INTEGRAI DE ADMINISTRACION DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DE

ol i
BIETIVD 2 EDUCACION PUBLICA PARA ASEGURAR EL PAGO GORRECTO DE |_A REMUNERACION DEL, PERSONAL.

Funciones qua esaltbuyan af
lagra tet abjellva

CADIGA DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

GENERAR Y DISTRIBUIR {AS PRENGMINAS PROGESADAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRAGION DEL PERSONAL DE LA SECRETARIA DEL

FURCION 1 EDUCACION PUBLIGA PARA SU RESPECTIVA VALIDACION

BRINDAR APOYD ¥ ASESCRIA A LAS AREAS DE CAPTLIRA EN LA INCORPORACIAN DE INCIDENCIAS DE PERSONAL CGAUE PRESENTEN DIFICULTAD, PARA

ls] "
FUNGION 2 INCORPQRARSE AL SISTEMA DE INFORMACION INTEGRAL DE ADMINISTRAGION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA {S!1APSEF}

EFECUTAR EL INFGRME DIARIO DE LAS INCIIENCIAS PROGESADAS EN EL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE

16N 3 .
FUNCION 3lep1caciGH PUBLIGA, PARA REFORTAR PERIODICAMENTE LOS AVANCES DE ACUERDO AL CALENDARIO DE AGTIVIDADES ESTABLECIDO

VERIFICAR QUE EL ACGESQ AL SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRASIGN DE PERSONAL DE LA SECRETARIA DE EDUCAGION PURLICA {SIAPSEPR), SEA
CONFORME AL CALENDARIO ESTABLECIDO, PARA GARANTIZAR LA ACTUALIZACIGN DE LA INFORMAGION UTILIZADA EN 1.0S PROGESOS

X COORDINAR CON LA SUBDIREGCION DE DESARRGLLO DE SISTEMAS, EL ANALISIS DE LA INFORMACION ENVIADA POR LAS DIFERENTES AREAS
FUNCION 5| ADMINISTRATIVAS ¥ NIVELES EDUCATIVOS, PARA LA ELABORACION DE PROYECTOS QUE MEJOREN LOS PROCESOS DEL PAGO DE REMUNERACIONES
DEL PERSONAL,

ELABORAR ESTADISTICAS SOBRE £.08 PROCES0S DESARROLLADGS EN CUANTO AL PAGO BE REMUNREACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA
ADMINISTRAGION FEDERAL DE BERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTIRITO FEDERAL PARA St GONTROL Y REGISTRO

FUNCION 4

FUNGICN &

OBJETIVD 3 a

Funclanaa qua contribuyen af

{ngra del slativa CEDIGO BE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIAN 4

FUNCION 2

"




ANEXO 2 (I
GUIA DE SERVICIOS !
i bl g
FORMATO BE DESCRIPCION ¥ PERFIL bE PUESTOS

AR R P Lty

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

E. ENTORNOD OPERATIVD

TIPD DE RELAGION] INTERNAS ]

Elife &l thno de relacion ()

xoliaar ts rolacidn selecelanads

INTERACTUA INTERNAMENTE COH LAS UNIDADIES ADMINISTRATIVAS O LA ADMIKISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Lllfa an dénde tiena impocte {a informacidn gye maneja ol puesto
Fatscteristica de 2 formacian (2 lLA INFORMACION QUE S5 MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

: el
A. ESQOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOGIMIENTO

NIVEL BF ESTUDIOY (‘Jf LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘ _]

Elffe ! grado de estudios quy requicre ef punsta

GRADG DE AVAHCE (q.i TIFTULADO |

Etja ol grodda de avance en su casg

AREAS DE CONOCIMIENTO: Efegir del catslogo de correras 1a (s) earrers {s) nenérlca (5] que requlasa ef puesto

> HERIGA
CARBERN i - CARAFIANETALLADRT
INGEMERIA ¥ TECHOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS COMPUTACIONALES ADMINISTRATIVOS

CIENGIAS HATURALES Y EXACTAS COMPUTACIGHN E INFORMATICA CIENCIAS EN COMPUTACIGN
CiENCIAS SOCHALES ¥

ADMIIATRATIVAS COMPUTACION E HFORMATICA SISTEMAS DE INFORMACION
CIENCIAS 5OCIALES ¥

. ADMHISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA SISTRMAS OE INFORMAGIOH ADIMINISTRATIVA

B. EXPERIENCIA LABORAL

HiNIMO DE AfIDS DE E)
EXPERIENGEA [4).

AREAS DE EXPERIENCIA: Elaglt del catiiogo da dreas de experiencla, la o 135 drea(s) de experlencla {s) que requlera &) puesto

- GRUPD DE EXPERIENCIA +
CIEHCIAS TECHOLOGIEAS

i e S T ARER ESPECIRIGA - -
TECHOLOGIA BE LOS ORDERABORES MANTENIMIENTO DE LOS BROENADORES

CIEHCIAS TECHOLOGICAS TECHOLOGIA DE LOS GROENARORES DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTT

CIEHCIAS TECHOLAGICAS TECHOLOGIA DE LOS ORBENADORESD DISPOSITIVOS DE TRASMISION OE DATOS

a
o

C. COMDICIONES DE TRABAID - En €asn de nus & puesto

. L5E REQUIERE?

DISPOMIBILDAD PARA VIAJAR (+): Ho

HORARIO DE TRABAJG (4) HORARIO MIXTO °

- CONDICIONES ESFE;IA%.ESU TRapAOY .

ESPECIFICACIONES. ERCONSMICAS: (Crraciorizticas
. : - Misiess iequerivag por el puesto)

' LT T ' LE8 Ihtispenshble?. . - Se RN T
EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES S

" EL EJERGICIO DE LAS #uucmu_s_s LPONE EN
DE ESTRES .. -~

RIESGO AL DCUBANTE O A SU PAMILIAT I R i

Indigue el nivel de dominlo requerida por el puasto para cada capacidad,
Racuerde que de Jefe de Deparlamento a Diroctor General son das de Ingreso y parmanencia ¥ una mas de
permanencia ¥ par el caso de fas Enlaces son dos de Inyrasa y parmanencia.

D, CAPACIDALES GEREHCIALES ¥ TECHICAS DEL PUESTO
s CAPACIDARES GERENCIALES
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ANEXO 2
Gula DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIFCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECGION GENERAL DE ESTAUCTURAS Y PUESTOS

CAPACHIADES TECHICAS Defin ias capocidades enlcas que sa mauleran para ol puoslo.
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INTRODUCCION

El cédigo de conducta de la SEP surge de la reflexion y el esfuerzo de
un grupo significativo de personas preocupadas por aplicar los valores
que dan sustento a esta institucion.

La Secretaria de Educacién Publica tiene como propésito esencial
crear las condiciones que permitan asegurar el acceso de todas las
mexicanas y mexicanos a una educacién de calidad, en el nivel y
modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden.

El presente documento pretende enunciar la labor de las diversas
areas que  conforman la SEP con el fin de dar respuesta a las
situaciones concretas que enfrenta a diario en todos los ambitos.

Este codigo de conducta es una guia para la toma de decisiones
desde un angulo ético y justo. Busca ofrecer a los servidores publicos
principios claros para orientar sus acciones con el fin de promover con
ellas la dignidad de las personas.

Es importante resaltar que este codigo de conducta complementa Ia
normatividad vigente y no la sustituye.

En este documento se especifican los compromisos de la SEP y de las
personas que la conforman para con los grupos e instancias con
quienes mantiene una relacién sistematica , entre quienes destacan

alumnos, padres de familia, maestros, escuelas publicas vy
particulares, sindicato, proveedores, gobierno personal de Ia leE)ij,a
Secretaria y la sociedad en general. OFICIALIA MAYOR

DIRECCION GENERAL DE
INNOVACION, CALIDAD
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Capitulo I. Alumnas y alumnos

En la SEP nos comprometemos con nuestras alumnas y
alumnos a:

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucidn
educativa.

Respetar y difundir sus garantias y derechos, plasmados en diversas
normas nacionales e internacionales.

Garantizar su integridad fisica, psicologica y social.

Tratarlos con respeto para generar ambientes de tolerancia y espacios
de trabajo libres de cualquier tipo de violencia.

Favorecer la vivencia de valores éticos, civicos y sociales en el
entorno educativo.

Respetar la confidencialidad de la informacion de nuestros alumnos y
sus familias.

Generar canales de comunicacion efectivos y afectivos.
Establecer relaciones constructivas, honestas y abiertas.

Propiciar un ambiente amable, agradable y alegre en sus diversas
actividades.

Establecer servicios educativos acordes a la diversidad cultural y

linglistica de cada comunidad. S.E.P.
OFICIALIA MAYOR
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Réspetar, fomentar y hacer cumplir la equidad de género.

57,

servicios educativos de manera digna, integral, con cglida
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Ofrecer una educacién de vanguardia.
Alentarios a crear una visién positiva y objetiva de su futuro.

Promover el amor 3 la patria, sus valores y simbolos, asi como 3
respetar la diversidad de creencias

Fortalecer la educacién laica.
Ofrecer y mantener instalaciones adecuadas para la labor educativa.
Crear lazos de pertenencia con Su escuela y entorno.

Facilitar el desarrollo de las habilidades y competencias sefialadas en
los planes y programas de estudio.

Evaluarlos de forma sistematica y objetiva acorde a la normatividad
vigente.

Garantizar y respetar el cumplimiento de las jornadas y tiempos de
clase establecidos en los planes y programas de estudio de acuerdo aj
calendario escoiar,

Entregar con oportunidad y optimizar los materiales didacticos.

5.E.P
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Capitulo Il. Padres de familia

En la SEP nos comprometemos con los padres ¥ madres de
familia a:

Fortalecer la calidad de Ia educacion.

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucién
educativa.

Respetar y difundir sus derechos _ establecidos en la normatividad
vigente.

Fomentar la colaboracién y corresponsabilidad en la educacion.
Establecer acuerdos claros, precisos y de buena fe.

Entablar relaciones constructivas sustentadas en |a honestidad y
transparencia.

Mostrar una actitud abierta Yy propositiva, asi como brindar un trato
digno con calidad y calidez.

Atender oportuna y adecuadamente sus inquietudes y brindarles
orientacién e informacién precisa sobre el proceso educativo de sSus
hijos.

Proporcionar servicios y tramites con transparencia, calidad v
eficiencia.

) 5.E.P,
SEm . o - OFICIALIA MAY
Fom el respeto hacia los maestros y la institucion educativa, —— OR
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Tran ntar el manejo de los recursos publicos asignados g g,
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Capitulo ill. Maestras y Maestros

En la SEP nos tomprometemos con nuestras maestras y
maestros a:

Reconocer su funcién como agentes de cambio social y cultural.
Resaltar ante la sociedad |3 labor que desempedian,

Otorgarles un trato digno y equitativo.

Promover sy éctualizacién, capacitacion y desarrollo profesidnal.

Proporcionar y difundir los medios e informacién necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Mantener comunicacidn oportuna para intercambiar experiencias y
propuestas e inquietudes.

Dotar a las escuelas de Ia infraestructura educativa necesaria para el
desempefio de su labor docente.

S.E.p
OFICIALIA MAvog
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Capitulo IV. Sociedad
Enla SEP nos comprometemos con la Sociedad a:

Promover la vivencia de valores éticos,_ civicos vy sociales que
permitan el desarrollo arménico del pais.

Fomentar la cultura de legalidad y transparencia.

Impulsar iniciativas dirigidas al desarrolio integral del ser humano.
Actuar con responsabilidad, honestidad y transparencia,

Rendir cuentas en Io concerniente al proceso educativo.

Utilizar los recursos publicos exclusivamente para el fin al que fueron
asignados.

Establecer servicios educativos acordes 3 las caracter{sticas culturales
y lingliisticas de las comunidades.

Promover la creacion y adecuacion de escuelas con el fin de atender
la demanda educativa dei pais.

Denunciar todo acto de corrupcion  ante  las  instancias
correspondientes.

Dar respuesta eficiente a sus solicitudes, sugerencias, denuncias y
quejas, asi como difundir los medios para realizarias.

Ofrecer un trato cordial, equitativo, respetuoso y profesional.
' gr%}tes con las diversas maneras de pensary de sentirs .= .p.

OFICIALIA MAYOR
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Capitulo V. Escuelas publicas

En la SEP nos comprometemos con las escuelas publicas a:

Establecer una comunicacién clara y efectiva para el desarrollo de las
actividades educativas.

Impartir educacién de acuerdo a la diversidad cultural.

Supervisar que los recursos publicos asignados a Ja educacion se
apliquen exclusivamente para los fines a Ios que estan destinados,

Realizar todos los esfuerzos para que los recursos humanos vy
financieros asignados les lleguen con oportunidad.

Impulsar el cumplimiento de las labores de direccion, administracién,
Supervision, docencia y demas implicadas en el proceso educativo.

Supervisar que cumplan con los planes Y programas de estudio
establecidos.

Verificar que tengan los equipos vy requerimientos necesarios en
estado optimo de operacién.

Dar trato equitativo.

Fortalecer |a dignificacion de las escuelas publicas frente a Ia
sociedad.

Hacer extensiva y de manera oportuna a todas |as escuelas, la

inforng; sobre los programas, materiales y métodos gue
ene | S.E.P.
g OFICIALIA MAYOR
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Capitulo VI, Escuelas particulares
En la SEP nos comprometemos con las escuelas particulares a:
Tratarlas con respeto y sentido de justicia.

Establecer una comunicacion clara, oportuna y efectiva para el
desarrollo de las actividades educativas,

Impartir educacién de acuerdo a la diversidad cultural.

Difundir y comunicar con equidad los lineamientos establecidos para
realizar tramites.

Orientarlas y brindarles facilidades para que cumplan en tiempo vy
forma con todos los requerimientos para sy operacion.

Autorizar sy funcionamiento cuando cumplan con los lineamientos
establecidos.

Hacer extensiva | informacién sobre los programas, materiaies y
meétodos educativos,

Supervisar que cumplan con los planes Y pbrogramas de estudio
establecidos.

5.E.p,
OFICIALIA MAYQR
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Capitulo VII. Gobierno

Enla SEP nos comprometemos con el Gobierno a:
Cumpilir las leyes y normas relativas a la educacién.

Impulsar  alternativas  de educacién apegadas a |Ia equidad,
imparcialidad y el bien comun.

Cumplir con las normas y lineamientos establecidos por los drganos
de fiscalizacion. :

Proporcionar informacién veraz Y oportuna sobre nuestra gestion.
Utilizar la informacion que proporcionen otras entidades, dependencias
y niveles de gobierno Gnicamente para el cumplimiento de nuestras

funciones.

Dar cabal cumplimiento a los  compromisos establecidos en los
convenios con estados Yy municipios.

Asesorar, orientar y ofrecer informacién a las entidades, dependencias
y niveles de gobierno respecto de nuestras actividades.

S.E.P,
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Capitulo VIII. Proveedores

En la SEP nos comprometemos con los proveedores a:

Mantener apertura a toda persona fisica o moral que desee
incorporarse al catalogo o padrén de proveedores.

Evaluarlos equitativamente y de buena fe,

Transparentar los procesos de licitacion, adjudicacién Yy compras con
base en la normatividad vigente. :

Establecer acuerdos claros Y precisos sustentados en la honestidad y
transparencia.

Gestionar la liberacion de recursos para cumplir en tiempo y forma con
nuestros compromisos de pago.

Revisar la lista de proveedores y contratistas inhabilitados para no
establecer relacién contractual con los mismos.

3.E.P,
CFICIALIA MAYOR
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Capitulo IX. Compafrieras Y compaiieros

En la SEP nos comprometemos con nuestras comparieras y
companeros a:

Propiciar el respeto en todos los niveles laborales para fomentar ia
confianza y la comunicacion.

Actuar con responsabilidad, honestidad y rectitud.
Tratar por igual a todo el personal de la institucién.

Dar a conocer disposiciones, normatividad, prestaciones Y programas
de manera oportuna, clara Y equitativa.

Generar un clima laboral que promueva la armonia y equidad.

Promover Ia capacitacién para el ejercicio 6ptimo de funciones y su
desarrolio personal.

Fomentar el didlogo en todos ios niveles siendo receptivo, propositivo
y sensibie a los problemas personales y laborales.

Respetar la confidencialidad de su informacién.

. : S.E.p
. OFICIALIA MAYOR
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Capitulo X. Sindicato
En la SEP nos comprometemos con el sindicato a:

Dar un trato equitativo y respetuoso a todos ilos trabajadores de |a
educacion.

Valorar a los trabajadores de la educacisn por la funcion que
desempefian ante la sociedad.

Reconocer todo esfuerzo de los trabajadores de la educacién que
vaya encaminado a elevar la calidad de |g educacion nacional.

Respetar las condiciones de trabajo de los trabajadores de |a
educacion.

Promover el desarrollo profesional de los trabajadores de |a
educacion.

Capacitar y actualizar a los trabajadores de la educacién.
Mantener el didlogo bilateral entre el sindicato y la administracién de la

Secretaria en cuestiones estratégicas y de mutuo interés en materia
laboral, de educacion y profesional.

S.E.p,
OFICIALIA MAYOR
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Capitulo XI. Compromisos propios

Quienes constituimos la SEP nos comprometemos a:

Orientar nuestro trabajo al cumplimiento de la misién de nuestra
Secretaria aportando nuestra capacidad, conocimiento y esfuerzo.

Ofrecer un trato respetuoso, cortés y equitativo.
Denunciar todo acto de corrupcion del cual tengamos conocimiento.
Mantener la confidencialidad de informacion reservada.

Trabajar durante la jornada laboral sin desviar periodos de tiempo para
otros fines.

Utilizar los bienes de consumo, equipo de oficina, de computo y
aquellos a los que se tenga acceso, Unicamente para realizar el
trabajo y no desviarlos a intereses personales.

Cuidar, respetar y mantener en condiciones adecuadas las areas de
trabajo.

Dar un servicio eficiente Yy competente, proyectando una imagen de
sobriedad, limpieza Yy respeto.

Informar, a quien corresponda, nuestras ausencias del area de trabajo
durante horarios laborales.

 B.E.p
CFICIALIA MAYeR
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DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

[ Tomo DLXXXVI No, 23 Mexico, D. F., Miércoles 31 de julio de 2002

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

OFICIOCircular por el que S¢ da a conocer el Cédigo de Eticn de los Servideres Piiblicos de la
dministracir.’m Pl'l]in Frl.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estadas Unidos Mexicanos.- Sacretarla de
Contraloria y Desarrollo Administrativo.- Secretaria Particular.

OFICIO CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependenclas y entidades
de la Administracién Publica Federal, de la
Procuraduria General de la Repdblica y de las
uridades administrativas de la Presidencia de fa
Replblica

Presentes.

Dentro de las acciones que preve ia Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Plblicos para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio pablico, se encuentra la de elaborar
un Cédigo de Etica que cantenga reglas claras para que, en ia actuacion de los servidores publicos,
impere invariablemente una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempefic en situaclones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende
propiciar una plena vocacion de servicio pdblico en beneficio de |a colestividad.

El articulo 48 de la referida ley encomienda a la Secretarla de Contralorfa y Desarrollo
Administrativo la obligacién de emitir el Cddigo de Etica, precisdndose en &l articulo octavo transitorio
de dicho ordanamiento, que su expedicion se dara en un plazo no mayor a ciento veinte dias habiles,
contados a partir de la entrada en vigor de la propia ley.

A efecto de dar cabal cumplimiento a los preceptos legales sefialados, la Secretaria de Contraloria
y Desarrallo Administrative ha elaborado el Cadigo de Etica de los Servidores Plblicos de la
Administracién Pablica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacionai
de Desarrollo
2001-2006, consistents en prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad e impulsar la
mejora de la calldad en |a gestion publica, con el propésito de asegurar a la ciudadania certidumbre en
cuanto a las actividades de las instituciones de gobierno, la calidad de sus servicios y un cambio de
actitud del servidor plblico, garantizando su profesionalizacién y honestldad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce Y asume en el Plan, implica tambign
contar con servidores publicos con una sdlida cultura ética y de servicio a la sociedad, gue estén
absolutamente convencidos de |a dignidad e importancia de su tarea. De ahl que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a ia Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2001-2008, recoge ef propdsito y el compromiso de farmar servidores publicos con principios y valores

éticos en su desempefio cotidiano. &
Al asumir su cargo, el sarvidor publico manifie%t%%q‘ gompromiso y vocacion para aterhgig ﬁlos
asuntos que interesan y afectan a Ja socledad, adfyirendp.8l misma tiempo una responsabilidad™p

SUs aclos que se refleja en |a satisfaccion de las c;wgg des colectivas. £l servicio publico im

responsabilidades oY

que derivan de las funciones inherentes al cargo qu B
Cada uno de ellos se enfrenta dia a dia con 13 g'decisiones a menudo complelas, en fas

que esta en juego el bienestar de la socledad. Los & jofes publicos, como individuos fibres, tienen

la capacidad para elegir vy optar en el ejercici@ais Himelenes entre o que es deseable parala

colectividad y aquelto que puede resuitar dafiino. parallamismadacion
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Par ello, la ética del servidor plblico se convierte en un elemento indispensable para alender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la Administracién Publica Federal cuente con un Cédigo de Etica que oriente el
desempefio de los servidores pablicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

De esta manera, en cumplimiento z lo dispuesto por ios articulos 49 ¥ octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos, me permito darles a
conocer el Codigo de Etica de los Servidores Poblicos de la Administracion Piblica Federal, el cual
contiene reglas generales
de conducta sustentadas en los principios rectores del servicio publico, que orientaran las acciones
individuales de aquéllos en el gjercicio de sus funciones para atender, bajo la direcclén v coordinacian
de las instituciones de gobierno, las demandas de la sociedad.

Asimismo, conforme a ios preceptos legales mencionados, es indispensable que el Cadigo de

Etlca sea hecho del conocimlento de todos los servidores publicos adscritos a su insftucién,

propiciando por parte de éstos sy comprension y aplicacion en el desempefio cotidiano de sus
funciones plblicas.

Por gltime, de acuerdo a las lineas estratégleas que prevé el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrolio Administrativo 2001-20086, cada una de las
instituciones pablicas a su cargo deberd, con base en el Cadigo de Etica, elaborar y emitir un Cédigo
de Conducta especifico, que delimite la actuacién que deben observar sus servidores publicos en
situaciones concratas que se les presenten, atendiendo a las funciones y actividades proplas de cada
institucion, ‘

Con apoyo en estas consideraciones y con fundamento en los artlculos 37 fraccion XXV de la Ley
Organica de la Administracidn Publica Federal; 49 y octave transitoric de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de ios Servidores Plblicos, y 5 fraccién | de! Reglamento Interior
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, hago de su conocimiento el siguienta:

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

Todas las decisiones y acciones del servidor publico deben estar dirigidas a la satisfaccion de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de
la colectividad. El servidor plblico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas 0 grupos en detrimento del blenestar de ia sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor publico esté consciente de gue el servicio
plblico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y qua representa una mision que solo
adquiere legitimidad cuande busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficlos individuales.

INTEGRIDAD

El servidor plblice debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico farmentara la credibilidad de |a sociedad en las
instituciones pablicas y contribuirg a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no deberd utilizar su cargo plblico para obtener algin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros.

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacién que puedan comprometer su desempeiio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
C persona alguna. y ;
p 9 g;z;;: B TE

8
Su compromiso es tom ar decisionas y ejercerlstis-furitiones de man
personales y sin permitir a influencia indebida de otﬂ_gégs;
JUSTIGIA g

.

El servidor piblico debe conducirse invariablemeh
la funcién que desempefia. Respetar el Estade g1Berec
nadie, debe asumir y cumplir el servidar publico ; TAMACION
TR EACION T ATRA
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Para ello, es su obligacién conocer, cumpliry hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el efercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor piblico debe permitir y garantizar el acceso a |a informacién gubernamental, sin mas

limite que el que fmponga el interés pablico y los derechos dae privacidad de fos particutares
establecidos por I lay.

- La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos ptblicos, eliminando cualguier diserecionalidad indebida en su
aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor pdblico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, Ia
responsabilidad de desempenar sus funciones en forma adecuada ¥y sujetarse a la evaluacion de Ia
propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calldad, asi como a contar permanentemente
con la disposicién para desarrollar procesos de mejora centinua, de modernizacion y de optimizacién
de recursos peblicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actlividades, el servidor plblico debe evitar |la afectacion de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa ¥
preservacion de fa cultura y del medio ambiente de nuestro pals, que se refleje en sus decisiones y
actos,

Nuestra cultura y el entorno ambiental Son nuestra principal legado para las generaciones futuras,
por lo gue los servidores plblicos también tignen ta responsabilidad de promaover en la sociedad
Su proteccion y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor piblico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la
sociedad y los servidores piblicos con quienes interactua, _ '

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencion hacia las personas o grupos sociales que
carecen de |os elementos suficientes para alcanzar su desarrolio integral, como los adultos en
plenitud, fos nifos, Ias personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienas menos tienen.

IGUALDAD

El sarvidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros
de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion
o preferencia polltica,

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de ia responsabilidad que tiene para brindar a quien le correspande los servicios
plblicos a su cargo.

RESPETO
El servidor pablico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante,

Esta obligado a reconocer y considerar en todo momento los derechos, libertades y cuaiidagﬁgg;ﬂ; ;
inherentes a la condicién humana.

S
LIDERAZGO b it
El servidor publico debe convertirse en un dg’{:‘j

G4
:

femotor de valores y principios en ia sociedad, )
en el desempefio de su cargo publico este -

iFbablica a la que esté adscrito,

]

partiendo de su ejemplo personal al aplicar cg
Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de [a ins}

El liderazgo también debe asumirlo™denitin:e i"a:@@ﬁt_ihggién plblica en que se desempefie,
fomentando aquelias conductas que promuevamung:cultuiggticay de calidad en el servicio plblicosEl
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servidor publico tiene una responsabilidad especial,
desempefio se construye la confianza de los ciudadane
Atentamente

Sufragio Efectivo. No Resleccian.

México, D.F., a 25 de julio de 2002~ E! Secretario de Contralorla y Desarrolio Administrativo,
Francisco Javier Barrio Terrazas - Rtbrica.

(Segunda Seccién) 4
ya que a través de su actitud, actuacien y
S & sus instituciones.
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