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

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

SECRETARIA DE
L3 FUNGIO!
PUBLIC.

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL D(E‘)?OM'N'C’ INGRESO . PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA viico
FEDERAL
2 L PLANEACION Y EVALUACION EDUCATIVA H AVANZADO ]
3 H INVESTIGACION EDUCATIVA l AVANZADO }
4 ﬂ CAPACITACION H AVANZADO 1
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A NIVEL DE EDUCACION
5 L - SUPERIOR i AVANzADD ] =
B [ l

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o-escribir algiin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica Y anotar en Ja siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ES EL DIRECTOR GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO, SE ENCUENTRA VACANTE

Firmas
Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL
DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.
DRA. SILVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR DRA. SILVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR
Ocupante de y firma : Nombre y firma

§: DIRECTOR DE D Especialista de la Direccién General de Planeacion,

e isanen - SlE B,
sraialia miven
S5 x '

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
i g . PUBLICA :

i |
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. IDENTIFICACION DEL PUESTQ

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNA002-294-E-C-X

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE COORDINACION Y GESTION DE PROYECTOS
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misi6n que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo “su razén de ser”, buscando la

congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misién
de la dependencia u 6raano desconcentrado.

VIGILAR QUE EXISTA VINCULACION ENTRE LOS PROYECTOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL Y LA FORMACION INICIAL DE DOCENTES EN EDUCACION
PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FiSICA, CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, Y NORMATIVIDAD TECNICO PEDAGOGICA A FIN DE

PROPOR(é)IONAR HERRAMIENTAS TECNICO PEDAGOGICAS AL PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION NORMAL Y COADYUVAR A ELEVAR LA CALIDAD DE LA
EDUCACION o

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOI1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misi6n seleccionada.

Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la més importante para lograr el objetival
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1~ - |ASEGURAR QUE LOS PROYECTOS ACADEMICOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL MANTENGAN ACTUALIZADOS A LOS DOCENTES DE LAS
ESCUELAS DE EDUCACION NORMAL

Funclones que contribuyen al =
logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION ‘ DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|COORDINAR Y ORIENTAR EL DISENO, ELABORACION Y EJECUCION DE LOS PROYECTOS ACADEMICOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL

FUNCION 2|COORDINAR LA EVALUACION DE LOS PROYECTOS DE DESARROLLO PROFESIONAL PARA FORMADORES DE DOCENTES, ASi COMO VERIFICAR QU]
ESTOS SEAN ACORDES A LAS POLITICAS INSTITUCIONALES

FUNCION 3|LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL, AS| COMO INTEGRAR LA INFORMACION GENERADA POR
LOS MISMOS

FUNCION 4|PROPONER EL DESARROLLO DE PROYECTOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL CON BASE EN LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS

FUNGION 5/PROPONER ACCIONES DE INTERCAMBIO ACADEMICO CON UNIVERSIDADES E INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR, A FIN DE AMPLIAR LAS|
OPCIONES DE ACTUALIZACION Y DESARROLLO PROFESIONAL DEL PERSONAL DOCENTE DE EDUCACION NORMAL

OBJETIVO 2 FOMENTAR LA VINCULACION ENTRE LAS ACCIONES DE DESARROLLO PROFESIONAL Y LA FORMACION INICIAL DE LOS DOCENTES DE EDUCACION|
PREESCOLAR, PRIMARIA, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FIiSICA

Funciones que contribuyen al

; CODIGO DE LA FUNCION ’ DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

COORDINAR EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS QUE PERMITAN LA VINCULACION ENTRE LAS DISTINTAS ACCIONES IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE|
FUNCION 1|DESARROLLO PROFESIONAL Y LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LA FORMACION INICIAL DE DOCENTES DE EDUCACION PREESCOLAR,
PRIMARIA, SECUNDARIA, ESPECIAL Y FiSICA

FUNCION 2 GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES LOS APOYOS ACADEMICOS PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ACADEMICOS EN MATERIA
DE FORMACION INICIAL Y DESARROLLO PROFESIONAL

FUNCION 3|!NSTITUCIONES SIGUIENTES: ESCUELA NACIONAL PARA MAESTRAS DE JARDINES DE NINOS; BENEMERITA ESCUELA NACIONAL DE MAESTROS; ESCUELA
NORMAL SUPERIOR DE MEXICO; ESCUELA NACIONAL DE ESPECIALIZACION; ESCUELA SUPERIOR DE EDUCACION FISICA Y EL CENTRO DE

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION NORMAL, PUBLICAS Y PRIVADAS LOS POSGRADOS QUE IMPARTEN LA§u
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

FUNCION 4|MANTENER ACTUALIZADA LA ESTADISTICA QUE GENEREN LOS PROYECTOS EN MATERIA DE DESARROLLO PROFESIONAL

OBJETIVO 3 MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION GENERADA POR LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y HACERLA DEL CONOCIMIENTO DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

Funclones que contribuyen al

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1DIRIGIR LA DIFUSION DE LA INFORMACION EDUCATIVA ENTRE LA COMUNIDAD NORMALISTA Y EDUCATIVA

FUNCION 2|VERIFICAR QUE LOS ARCHIVOS INSTITUCIONALES SE ENCUENTREN ORGANIZADOS, CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA

FUNCION 3

V}INCULA ION INTERAR_EASEABA EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DEFINIDAS PARA LA ORGANIZACION DE LOS ARCHIVOS

FUNCION 4|GE T‘IO‘NA» LA !NEORM: CION- INSTITUCIONAL EN%MA'I:ERI‘A.‘DE ARCHIVOS GENERADA PARA EL PROGRAMA DE LA SEP ACORDE A LOS LINEAMIENTOS
D STITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA INFORMACION-ARCHIVO GENERAL DE LA NACION (IFAIFAGN)

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen al

logro del objetivo cQDlGo DE LA FUNCI

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 : i3

FUNCION 2
FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funclones que contribuyen al

DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetivo

FUNCION 1
FUNCION 2
'FUNCION 3
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Caracteristica de la informacién (#):

Exolicar la relacién seleccionada

TIPO DE RELACIC)N:"

AMBAS

Eliia el tino de relacién (#

INTERCATUA EXTERNAMENTE CON LOS PLANTELES DE EDUCACION NORMAL PARTICULARES E
INSTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIO.

S EDUCATIVOS EN EL D.F. Y LA SEP

INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

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

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL DE ESTUDIOS (s):L

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elija el grado de estudios que requisre el puesto

GRADO DE AVANCE (:)-.|L

TITULADO

Eljja sl grado de avance an su caso

RCAS SHCATES EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
© ADMINETRATVAS | i s i
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PSICOLOGIA
© AOMINSTRATIVAS EoipoEeT il
C'g;‘ﬁ;‘;ﬁﬁbﬁg ¥ ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

GUBERNAMENTAL

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de 4reas de experienci

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ARDS DH

EXPERIENCIA (%)

la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES
ci ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS CAPACITAGION Y DESARROLLO DE
ENCIAS RECURSOS HUMANOS
PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

FORMACION PROFESIONAL

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA

2

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad. %?i gég& ié
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso Yy permanenciay una m:
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

= DOMINIO (# ):

INGRESO Y P

1A

1A

as de

—
VISION ESTRATEGICA"

LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIAGION . .-

Gs‘lf‘ﬁ‘;ﬁﬁu ] 313
VARION A BALIGAD
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CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requiaran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NVEL D(E)'?OM'Nm INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL UnIEo

Avanzaoo |
TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA
2 H GUBERNAMENTAL 'NTERMED'O—H

|

|
+ | | 2
5 : | |
ﬂ H | B £

2 HL ADMINISTRACION DE PROYECTOS

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

" IDIOMA YI0 LENGUA INDIGENA

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: !RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
Firmas
Titular de I» unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
NORMAL. Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGI§TERIO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ . PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

! Ocupanta de:l puesto o B Nombre y firma
SUBDIRECTORA DE COORD‘NACIO&;{, GE; ,];I E PROYECTOS Especialista de la Direccién General

PROFRA. MARIA DEL SOC 'ﬁ DE LEDO i % de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa
g LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

&

PRESIDENT :
PUBLICA

Fecha:

. 14-Mar-07 ..

GIRECEION BEABRAL DR
INHBVAGION, eALIDAD
| ¥ ORRAMIZAGION
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFOAD01-0000451-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DOCUMENTAL

El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catélogos

B. MISION DEL PUESTO:

de la debendencia u 6raano desconcentrado.

Determinar la mision que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando la
congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misién

PROCESOS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, A FIN DE MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION Y COADYUVAR'A LA TOMA DE DECISIONES

LLEVAR EL CONTROL Y MANEJO DE LA INFORMACION Y DE LOS DOCUMENTOS GENERADOS EN EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES, ASI COMO DE LOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.

LOS OBJETIVOS| del puesto).

Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivol
t

Sl OBIJETVO 1 —|CATALOGAR- E-INTEGRAR—I:AJNF(?RMACION-GENER_ADA ‘POR LOS PROYECTOS INSTITUCIONALES Y LOS PROCESOS.ACADEMICOS Y..ADMINISTRATIVOS|
EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO »

Funciones que contribuyen al

logro del obletivo CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS DE CLASIFICACION Y CATALOGACION DE LA INFORMACION EXISTENTE

ADMINISTRATIVOS

FUNCION 2[ANALIZAR LA INFORMACION GENERADA POR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS ACADEMICOS Y

FUNCION 3

OBJETVO2 |\ STITUCIONALES Y EL DESARROLLD DE LOS PROCESOS ACADEMICOS v ADMINISTRATIVOS

ESTABLECER LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA SISTEMATIZACION Y SEGUIMIENTO DE LA INFORMACION GENERADA POR LOS PROGRAMAS|

Funclones que contribuyen al

logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

PROGRAMAS INSTITUCIONALES EN EL AMBITO ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO

FUNCION 1 |PIFUNDIR ENTRE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL LOS LINEAMIENTOS PARA LA PRESENTACION DE LA INFORMACION GENERADA POR LOS

FUNCION 2|VERIFICAR QUE LA INFORMACION REMITIDA POR LAS AREAS CUBRA CON LOS REQUISITOS PARA SU INCORPORACION A LOS SISTEMAS

FUNCION 3

OBJETIVO.3 ACADEMICOS

DIFUNDIR ENTRE LA COMUNIDAD NORMALISTA Y EDUCATIVA LA INFORMACION GENERADA POR LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES Y LOS PROCESOS

Funciones que contribuyen al

togro del cbjative CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1]/ORGANIZAR Y CONTROLAR EL PRESTAMO Y RECUPERACION DE MATERIAL DOCUMENTAL Y BIBLIOGRAFICO

" FUNCION 2|INSTRUMENTAR ACCIONES PARA EL SERVICIO DE CONSULTA INTERNA Y EXTERNA DE LA INFORMACION

FUNCION 3|PROPONER ACCIONES PARA EL INTERCAMBIO DE INFORMACION CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR NACIONALES E INTERNACIONALES

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen a

7o delakletive CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1] i '

FUNCION 2

FUNCION 3

DESCRIPCION DE LA FUNCION

BFIEIALIA MAvVeE

1

ol

PIREDEION GEAERAL D€
[BRGYACION, SALIDAD
¥ UREAEIZACION
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELAC!ON:L INTERNAS |

Eliia el tipo de relacién (#

Explicar Ia relacién seleccionada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F|
Y DELAS.E.P.

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (#):

HL.A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS ‘*):uL LICENCIATURA O PROFESIONAL : H

Ellja el grado de estudios que requisre el puesto

GRADO DE AVANCE ('):Il : TITULADO u

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

RER DECONOE R ARRERADE ALLA
CIENCIAS SOCIALES Y
. ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA ARCHIVONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA . BIBLIOTECOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y >
ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA BIBLIOTECOLOGIA E INFORMACION
CIENCIAS SOCIALES Y A i
ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE INFORMACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS COMUNICACION CIENCIAS DE LA INFORMACION
CIENCIAS SOCIALES Y 5 .
ADMINISTRATIVAS GOMUNICAGION INFORMACION
CIENCIAS SOCIALES Y 5
ADMINISTRATIVAS EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AROS DH 3
EXPERIENCIA ().

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las darea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA
MINISTRACION POBLIC GESTION ADMINISTRATIVA

IENCIA P! 1C. PINION PUBLICA 5
CIENCIA POLITICA o e INFORMACION

ENCIALES,
CAPACIDAD!

D. CAPACIDADES GER

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanenci
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

NIVEL DE DOMINIO (#): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

|
=== ]

5

i
RABAJO EN EQUIPO

NEGQCIAGION:

SIRECEIGH BEHER]
NHBVACIOY, Al

1w Dy 2 LA

e
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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SECAETARIA
La FUNCI
PUBLICA 3

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para el puesto.

PROPGSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO

(#): INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL bhico

2 H TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES I INTERMEDIO H

3 DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION I INTERMEDIO —E

I lNTERMEDIO"
8 | | B
b l 1

4 L COMUNICACION SOGIAL

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algun idioma y/o lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas
Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION NORMAL SUBDIRECTORA DE CQORD!NACION Y GE§T10N DE PROYECTOS
Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO PROFRA. MARIA DEL SOCORRO MENDEZ TOLEDO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ
Ocupante del Puesto: Nombre y firma . Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y CONTROL Especialista de la Direccién General 3
. DOCUMENTAL < - de Planeacién, Programacién y Evalua_cién Educativa
CREACION LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

"APROBACION:

D'EE'»COMHEETEéNiGO Dé’ PROFESIONALIZACION DE. LA‘ADMINISTRACION ‘FEDERALDE SERVICIOS. EDUCATIVOS:EN EE:

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIADED

PUBLICA

HREGCION BENERAL DE
BRETARIGH, BALIDAC
¥ DRBRHIACION
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOA001-0000585-E-C-K

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y NUEVAS TECNOLOGIAS
El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando la

congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, seré con relacién a la misién
de la dependencia u éraano desconcentrado. 5

PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE INFORMATICA A LAS AREAS Y PLANTELES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO, AS]|
COMO EL PROMOVER EL USO DE NUEVAS TEGNOLOGIAS EN EL DESARROLLO DEL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE A FIN DE COADYUVAR AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES

C.OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de Importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivg
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1 DISENAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL A FIN DE COADYUVAR AL LOGRO
DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Funciones que contribuyen al 3
logrodslatjative cépico u; LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 lDENTIFI(;AR LAS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y BASES DE DATOS QUE REQUIERAN LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL

FUNCION 2|GESTIONAR ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES LA ADQUISICION DE EQUIPOS DE COMPUTO

FUNCION 3| TRAMITAR ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TE?NOLOGSA DE LA INFORMA(EION Y LA COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE DESARROLLOQ]
INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH LA ASESORIA Y EL APOYO PARA EL DISENO Y DESARROLLO DE SISTEMAS INFORMATICOS

OBJETIVO 2 COORDINAR EL MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO A LA RED (INTRANET): EQUIPO DE COMPUTO Y A LOS SISTEMAS INFORMATICOS CON EL|
FIN DE COADYUVAR EN LA OPERACION DE LAS AREAS Y PLANTELES DE LA DIRECCION GENERAL

Funciones que contribuyen al . :
logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ELABORAR EL PROGRAMA DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO

FUNCION 2(DISENAR Y DESARROLLAR CURSOS DE CAPACITACION EN MATERIA DE INFORMATICA

LLEVAR A CABO LOS TRAMITES ANTE LA DIRECCION GENERAL DE TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y LA COORDINACION SECTORIAL DEL CENTRO DE|
FUNCION 3(DESARROLLO INFORMATICO ARTURO ROSENBLUETH PARA QUE SE PROPORCIONE MANTENIMIENTO AL EQUIPO DE COMPUTO Y SISTEMAS|

INFORMATICOS =
PROPONER EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA FORMACION Y AGTUALIZAGION DE PROFESORES DE EDUCACION BASICA A FIN DE AMPLIAR EL|
OBJETIVO 3 NUMERO DE ESTRATEGIAS DIDACTICAS QUE COADYUVEN AL DESARROLLO PROFESIONAL Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE DE EDUCACION
BASICA
Funciones que contribuyen al
Togr el chithen CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 REALIZAR INVESTIGACIONES ACERCA DEL USO Y LA UTILIZACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS COMO UNA ALTERNATIVA PARA LA FORMAGION Y
ACTUALIZACION DEL DOCENTE EN EDUCAGION BASICA

FUNCION 2|LLEVAR A CABO EVENTOS A TRAVES DE LOS CUALES DIFUNDA EL USO0 DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS EN LA FORMACION DEL DOCENTE DE EDUCACION
BASICA

FUNGION 3|BRINDAR ASESORIA Y EN SU CASO CAPACITACION A LOS DOCENTES PARA EL DISENO DE PROGRAMAS ACADEMICOS CON EL USO Y APLICACION DE|
" |NUEVAS TECNOLOGIAS

FUNCION 4|PROPONER EL INTERCAMBIO DE INFORMACION Y DEL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS CON INSTITUCIONES DE EDUCACION SUPERIOR A NIVEL]
NACIONAL E INTERNACIONAL

OBJETIVO 4

|| Funciones que contribuyen al

Jogro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION - DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION:

OBJETVO 5

" B. £ P
A DESCRIPCION DE LA FUNCION EFIGIALIA ¥AYE gq

b/
Funciones que

en al
logro deliobj3 cd

FUNGION 1
FUNCION 2
FUNCION 3

t
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION{ INTERNAS |

Eliia el tipo de relacién (#
Explicar la relacién seleccionada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F|
YDELAS.E.P.

_Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la informacién (¥):

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

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NVEL DEESTUDIOS “’fﬂ - LICENCIATURA O PROFESIONAL : |

Eljja el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (t):l TITULADO u

Elija el grado de avancs en su caso

EAY BE) G d RRERAE : :
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA - TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE INFORMACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD TECNOLOGIA DE LA INFORMACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS D 3
EXPERIENCIA (#)3

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de reas de experiencia, la o las drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

i

" CIENGIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

GESTION ADMINISTRATIVA
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES

DISENO PAGINA WEB

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y pen‘nanencla%maﬁés d&s
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia. ¢ e

BRIGIALIA WAYoR

INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

CAPACIDAD:

3 VISION ESTRATEGICA o 2 I B8
3 ORIENTACION ARESULTADOS e

4 TRABAJOENEQUIPO

5 ! NEGOGIACION

s

MEFTEION GEHERAL DR

HBHBVACION,  CALIDAD
¥ ORGANIEACION



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

Defina las capacidades técnicas que se requieran para el pussto.

CAPACIDADES TECNICAS

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL D(E.)?OMWIO INGRESO PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA GNICO
FEDERAL

2 u DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION H INTERMEDIO }
3 TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES H INTERMEﬂ
4 L REDES DE VOZ, DATOS Y VIDEO H INTERMEDIO —ﬂ
5 ﬁ ARQUITECTURA DE COMPUTADORAS |, INTERMEDIO
6 ﬂ LECTURA DEL INGLES u INTERMEDIO_H :1;1&

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algiin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION NORMAL SUBDIRECTORA DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO PROFRA. PATRICIA YOLANDA CARRENO CRESPO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma Nombre y firma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMATICA Y NUEVAS Especialista de la Direccién General
TECNOLOGIAS 3 de PI i6n, Progr: i6n y Eval Educativa
LIC. OMAR GARCIA GUTIERREZ LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

COMITE. TECNICO:DE PROFESIONALIZACIONDE- LA ADMINISTRACION'E EDERAL-DE SERVIGIOS EDUGATIVOS'EN

SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA‘SECRE'[AR[A%?’E L%LFUNCION
PUBLICA &3, Zhu B o

GRIBIALIE WAVE

ek

i
L0, GALIDAD
¥ ORBAHIZACION
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFNA002-0000293-E-C-X

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

El registrado en Ia estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catélogos

[B-MISION DEL PUESTO:

Determinar la mision que le corresponda al puesto considerando

que consiste en el propésito fundamental del mismo™su razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato si

uperior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misién

COORDINAR LA OPERACION Y EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONE!
ELEVAR LA CALIDAD DE LA EDUCACION BASICA

de la dependencia u éraano desconcentrado.
S DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION PARA DOCENTES, DIREGTIVOS Y FORMADORES DE DOCENTES A FIN DF

C. OBJETIVOS ESFfECiFICDS DEL PUESTO
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Establecer Jas funciones que contribuyan al objetivo del

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.

puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetiva
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

DISERAR Y DESARROLLAR PLANES Y PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION PARA DOCENTES. DIRECTIVOS Y FORMADORES DE DOCENTES]|
DE EDUCACION BASICA, A FIN DE FOMENTAR SU DESARROLLO PROFESIONAL

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

4N 1|COORDINAR LA IMPLANTACION DE ESTRATEGIAS DE ACTUALIZACION PERTINENTES PARA FORMADORES DE DOCENTES, MAESTROS Y DIRECTIVOS DE]|
FUNCION 1
: EDUCACION BASICA

FUNCION 2|PROPORCIONAR APOYO ACADEMICO A LOS PLANTELES DE EDUCACION NORMAL GON EL FIN DE DESARROLLAR PROGRAMAS DE ACTUALIZACION
INTERINSTITUCIONALES QUE RESPONDAN A LAS NECESIDADES ACTUALES DE LOS MAESTROS DE EDUCACION BASICA 'Y FORMADORES DE DOCENTES

FUNCION 3|{DAR SEGUIMIENTO DE LAS OFERTAS DE ACTUALIZACION PARA FORMADORES DE DOCENTES, ASi COMO PARA DOCENTES Y DIRECTIVOS DE EDUCACION,
BASICA

OBJETIVO 2 DISENAR MECANISMOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE ACT!

/ UALIZACION Y CAPACITACION QUE SE OFRECEN A FIN DE ADECUAR
LOS CONTENIDOS PROGRAMATICOS A LAS NECESIDADES ACTUALES DEL MAGISTERIO

Funclones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ESTUDIAR Y EMITIR OPINION TECNICA RESPECTO A LAS OFERTAS DE ACTUALIZACION PARA FORMADORES DE DOCENTES Y .PARA DOCENTES Y|
DIRECTIVOS DE EDUCACION BASICA, GENERADOS EN LOS PLANTELES DE EDUCACION NORMAL DEPENDIENTES DE ESTA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

PROPONER LOS LINEAMIENTOS Y LAS ESTRATEGIAS PARA LA OPERACION Y ADECUACION DE LOS PROGRAMOS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

FUNCION 3

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE ACTUALIZACION Y CAPACITACION

OBJETIVO 3

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

FUNCION 4

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen af
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

OBJETIVO 5

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

BIREBCINN apaeps)
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

pOBLICA |

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:I AMBAS |

“Eliia el tipo de relacién (#
Explicar la relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS; E INTERNAMENTE CON UNIDADES

\ ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION|
FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLIC,

A.

_Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

istica de la i i6n (+): :
Carscieliztica a8 lainformagion 4} LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

NIVEL DE ESTUDIOS “’:ﬂ LICENCIATURA O PROFESIONAL ] '
: Elija el grado de estudios que requiere el puesto
GRADO DE AVANCE (t):!L . TITULADO = ]

Elija ol grado ds avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catélogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puest

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION ADMINISTRACION Y PLANIFICACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y 7 : -
ADMINISTRATIVAS EDUCAGION PEDAGOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y 5
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION CAPITAL HUMANO
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS psicoLocia EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS PUBLICA : GUBERNAMENTAL

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DI 4
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EYPERIENCIA: Elegir del catalogo de 4reas de experiencia,

la o las &rea(s) de experiencia (s) que requiera el puesta
2 o~ e T

B

=
: : A A ARG Sy : AREAESPEG(E
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFI

ICACION DE LA EDUCACION FORMACION PROFESIONAL
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS DESARROLL‘;;‘_:IJ;?SGRAMAS DE

CAPACIDADES GERENCH

:lndlque el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingresoy permanencia.

v HAVER
NIVEL DE DOMINIO (#): INGRESO Y 1A 1A %

- " cAPACIDAD
VISION ESTRATEGICA

LIDERAZGO

ORIENTACION A RE!
TRABAJO EN EQUIPC
NEGOCIACION

L e




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

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

LA FUNCION |
roaca |

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requisran para el puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO

(#): INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA UNICO
FEDERAL
2 PLANEACION Y EVALUACION EDUCATIVA H INTERMEDIO l
3 INVESTIGACION EDUCATIVA " lNTERMEDIO—H

CAPACITACION H INTERMEDIO ]

PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A NIVEL DE EDUCACION z
SUPERIOR , I VA DO, I

ﬂ - l

IS
e |y ———

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algtin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES . : INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas

TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENELD. F.
DRA. SYLVIA BEATRIZ ORTEGA SALAZAR Jefe Inmediato: Nombre y firma
P VACANTE

Ocupante del Puesto: Nombre y firma
AGAN T% . . Especialista de la Direccion General de Planeacién,
5 Programacién y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

_“APROBACION-DEL-CO '0'DE PROFESIONALIZAGION, DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D. F:

PRESID i SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNClON
e - PUBLICA

Fecha: CEi = 3 A » g
Dia/Mes/Afio . BIREACION BEERAL 0B

IHRGYBE0Y, £A iﬁéﬁ
Y ORBAMIZAC!




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

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFNA002-295-E-C-6

NOMBRE DEL PUESTO
Elregistrado en Ia estructura

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en Jos catdlogos

[B-MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo"su razén de ser”, buscando la
congruenciay contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misién
de la dependencia u éraano desconcentrado.

ADMINISTRAR LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y SERVICIOS, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES, A FIN DE CONTRIBUIR AL
CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES : : o

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A(2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivg)

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

PROMOVER EL DESARROLLO PROFESIONAL Y LA PERMANENTE ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL MEDIANTE LA
SUPERVISION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COADYUVAR EN LOS DISTINTOS SUBSISTEMAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, AS|I COMO LLEVAR A CABO LOS]

TRAMITES INHERENTES A INGRESO, PAGO DE REMUNERACIONES, SERVICIOS AL PERSONAL Y DEMAS PRESTACIONES A LAS QUE TIENEN DERECHO LOS|
SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL §

FUNCION 2

COORDINAR LA INTEGRACION Y EN SU CASO LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION Y DESARROLLO DE PERSONAL DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA :

FUNCION 3

ELABORAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL OPERATIVO Y DE MANDO

FUNCION 4

COORDINAR LA ELABORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS DE MANDO Y OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL; Y EN SU CASO REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL REGISTRO DE LOS MISMOS EN EL SISTEMA RHNET

FUNCION 5

LLEVAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA SITUACION DE GADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE CAPACITACION Y CERTIFICACION

OBJETIVO 2

VIGILAR LA ASIGNACION DEL RECURSO FINANCIERO A LOS PROCESOS Y PROYECTOS A TRAVES DE LA GESTION Y CONTROL DEL PRESUPUESTO)
ASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

INTEGRAR EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y VERIFICAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN LA OPERACION DE LOS PROCESOS Y|
PROYECTOS ASIGNADOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION 2

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTO Y LA LIBERACION DE LOS OFICIOS DE
INVERSION

FUNCION 3

MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS FINANCIEROS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNCION 4

ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADOS LOS INFORMES PARA LA CUENTA DE HACIENDA PUBLICA FEDERAL

OBJETIVO 3

PROPORCIONAR LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES A LAS AREAS CON BASE EN LAS NECESIDADES DETECTADAS CON EL FIN DE|
QUE CUENTEN CON LOS RECURSOS PARA EL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FORMULAR Y GESTIONAR EL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES DE BIENES DE CONSUMO E INSTRUMENTALES Y ATENDER LA RECEPCION,
ALMACENAJE, SUMINISTRO E INVENTARIO DE LOS BIENES MUEBLES ADSCRITOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA MANTENER EL CONTROL Y LA|
DISTRIBUCION DEL MOBILIARIO ASIGNADO

FUNCION 2

GESTIONAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS SERVICIOS DE CONSERVACION, REPARACION, MANTENIMIENTO Y ADAPTACION DE LOS EDIFICIOS,|
MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO E INSTRUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ASI COMO A LOS SERVICIOS GENERALES DE CORRESPONDENCIA,

ARCHIVO, ALMACEN, ASEO, INTENDENCIA, TALLER DE AUTOMOTORES, TRANSPORTE Y VIGILANCIA

FUNCION 3

OPERAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL EN LA UNIDAD RESPONSABLE

FUNCION 4

LLEVAR LOS TRAMITES RELACIONADOS CON LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES INFORMATICOS PARA SU ADQUISICION, ASI COMO EN MATERIA DE

OBJETIVO 4

ASESORIA, CAPACITACION Y APOYO TECNICO EN LA MATERIA

logro del objetivo

Funclones que contribuyenal | >+

CODIGO DE LA FU

DESCRIPCION DE LA~FUNCI6N

v S kS . |
- ey Bae §
FUNCION 1 @Fé@!ﬁ& f% il
FUNCION 2 S 3,
FUNCION 3 :‘

FUNCION 4




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

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

PUSLICA

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION] AMBAS ]

Eliia el tipo de relacién (¥
Explicar Ia relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES DE BIENES Y SER
FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA

VICIOS E INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

istica de la i i6n (%): ; . ;
Caracteristica'de a Informaclenis) HLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

NIVEL DE ESTUDIOS (‘\5u LICENCIATURA O PROFESIONAL B

Elija el grado de estudios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (:):L TITULADO l

Elija el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catélogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

: RIENTO.

CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS  ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y 5

RoR ADMINISTRACION RELACIONES INDUSTRIALES
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVAS PUBLICA SUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ =

ADMINISTRATIVAS. CONTADURIA % CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS ECONOMIA ECONOMIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y 5

ADMINISTRATIVAS EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS D 4
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

3 = = e (i Py

S antT

D EEXPERIENGIE B : > AREAGENER? : e P [
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIREGCION DE EMPRESAS ADM'N'STRQE',;:’:N%ESRECURSOS
5 5 ADMINISTRACION DE RECURSOS
ONOMICAS ORGANIZACION Y DIR DI
CIENCIAS EC IC. ZA Y DIRECCION DE EMPRESAS iR
CIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE ADMINISTRACION DE RECURSOS
CIENCIAS ECO R cl DIRECCION DE EMPRESAS Wietiies
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS SERVICIOS GENERALES Y MANTENIMIENTO)|

. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICA . DE
CAPACIDADES GERENEI

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad. %?E@!ag fA % é?ﬂ% %
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingresoy pe! 4s de
e A

rmanenciay una m.
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia. 3 2 %
S
)

CAPACIDAD i NIVEL DE DOMINIO { » ): INGRESO Y
-

>

1A 1A N 17
S

1 VISION ESTRATEGICA =il &

2 LIDERAZGO 4 a8

3 ORIENTACION A RESULTADO!

4 TRABAJO EN EQUIPO

5 NEGOCIACION

gepepn)
0H, GABOAD




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

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

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requieran para sl puesto.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA GAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL D(E')?DMIN.O INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL YRICO

PROGRAMACION-PRESUPUESTACION " INTERMEDIO H

ADQUISICION DE BIENES Y SERVICIOS H INTERMEDIO 1

3 H ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS H INTERMEDIO ﬂ

| J
| H

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algiin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION
NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Ocupante del pues:
COORD]_NADOR ADMINISTRA_]
C. P. JOSE JOAQUIN ARAIZA M

Nombre y firma
Especialista de la Direccién General
de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

S. E. P.
GEBIALIA A

] <
e _ &9

PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA’SECRETARIAEE{;:R:% NCION
_ e _ PUBLICA 2

fa £

Fecha:

15-May-07 iy o . HIEEREION BEHERKL

f¥

W

TRETIO0Y, L&D

¥ oReARERo
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

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

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

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFOA001-0000464-E-C-M

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
El registrado en Ia estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando
congruencia y contribucién con la misién del
de la dependencia u éraano desconcentrado.

que consiste en el propésito fundamental del mismo “su razén de ser”, buscando la
puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, sera con relacién a la misién

DESARROLLAR LOS PROCESOS INHERENTES A LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS CON EL FIN DE
PROFESIONAL DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y. ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

REALIZAR EL PAGO, LAS PRESTACIONES Y EL DESARROLLO

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

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la'misién seleccionada.

2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la més importante para lograr el objetivol

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS MOVIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y|
ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Funclones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COMPROBAR QUE EL TRAMiTE DE ALTAS, BAJAS, INCIDENCIAS Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL PERSONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE LLEVE
CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA

FUNCION 2

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION RELATIVA AL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL EN EL SISTEMA ELECTRONICO

FUNCION 3

COMPROBAR QUE LOS MOVIMIENTOS EN LAS NOMINAS SE REALICEN CON

BASE EN LA NORMATIVIDAD Y EN SU CASO REALIZAR LAS GESTIONES
PERTINENTES ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE

FUNCION 4

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y CONTROL DE ASISTENCIA DEL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 5

INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA GESTION ANTE LA INSTANCIA

CORRESPONDIENTE DE LOS CONTRATOS DE HONORARIOS DE LA UNIDAD
ADMINISTRATIVA .

FUNCION 6

VERIFICAR QUE LAS INCIDENCIAS DE PERSONAL SE REFLEJEN EN LA NOMINA CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

OBJETIVO 2

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PAGO DEL PERSONAL A FIN

DE QUE ESTE SE REALICE EN TIEMPO Y FORMA AL PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

CONSTATAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE REALICE CONFORME A LA|
NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNCION 2

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

FUNCION 3

OBJETIVO 3

VIGILAR QUE LOS TRAMITES SOLICITADOS POR EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIQ)
SE REALICEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN TIEMPO Y FORMA

Funciones que contribuyen al
logre del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REVISAR QUE LOS TRAMITES (CONSTANCIAS DE EMPLEO, EXPEDICION DE CREDENCIALES, HOJAS DE SERVICIO, PRESTAMOS DEL ISSSTE) ENTRE OTROS
SOLICITADOS POR EL SERVIDOR PUBLICO SE REALICEN CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS MISMOS

FUNCION 2

DIFUNDIR ENTRE EL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL LAS PRESTACIONES Y SERVICIOS A LOS QUE TIENEN DERECHO, Y EN SU CASQ|
ASESORARLOS.

FUNCION 3

OBJETIVO 4

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS Dé INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION

DE CAPACIDADES, EVALUACION DEL DESEMPERO Y DE SEPARACION
DEL PERSONAL QUE ES OBJETO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA

DIRECCION GENERAL

Funclones que contribuyen al
logro del objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

AR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES RELACIONADOS CON EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL.

FUNCION 2

INTEGRAR Y MANTENEE'A
GENERAL *

FUNCION 3

VERIFICAR QUE LOS S|

OBJETNVO 5

ANALIZAR LAS NECESIDADE:!
PERSONAL

CITACION Y PROPONER CONTENIDOS PARA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION Y DESAR

Funclones que contribuyen al
logro del objetive

# CODIGO DE LA FUN

FUNCION 1

COORDINAR LADETE| ESIDADES-DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL
5 i st Dnlie ! 3
o

FUNCION 2

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES E“OBLICOS EINSCRIBAN Y CONCLUYAN LOS CURSOS DE CAPACITACION.

FUNCION 3

LLEVAR EL

E
PERSONAL OPER

ey : RISYARIOY, DALIDD

=5




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

INTERNAS |

Elija el tipo de relacién (4

SECRETAS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:]L

Exolicar Ia relacién seleccionada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL YDE LAS.E.P.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

i . i ; 2 » .
Caracteristica de lanformacin () ’E" INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/Q AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL DE ESTUDIOS (:):H

GRADO DE AVANCE (t):u

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elija el grado de sstudios que requiers el puesto

TITULADO

Elija sl grado de avance en su caso

READECONOE
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION RELACIONES INDUSTRIALES

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION

ADMINISTRATIVAS PUBLICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y S

ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS ECONOMIA ECONOMIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRACION ADMINISTRACION

ADMINISTRACION RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRATIVAS EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA DESARROLLO HUMANO

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DF 3
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las 4rea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

: ¥ 7 :
ADMINISTRACION DE RECURSOS
HUMANOS
GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA PSICOLOGIA INDUSTRIAL SELECCION DE PERSONAL

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ORGANIZACION DEL TRABAJO
RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE
PERSONAL
CAPACITACION Y DESARROLLO DE

RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION DEL DESEMPENRO

CIENCIAS ECONOMICAS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

RELACIONES LABORALES




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (s): INGRESOY PERMANENCIA P

ERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA E
2 LIDERAZGO
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas qus se requisran para el puesto,
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD
GAPACIDAD ce : NIVEL D‘Eﬂ'_mw"'o INGRESO : PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ONICO
FEDERAL ; .
RECURSOS HUMANOS-RELACIONES LABORALES,
2 IL ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES |l AVA Bo 1
3 L RECURSOS HUMANOS-PROFESIONAL Y DESARROLLO H INTERMEDIO ]

L : | ]
L ] ]
W | | B |

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algiin idioma ylo lengua indigena,
deberé especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA 2 LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: §1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

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

Firmas
Titular de la unlﬁad administrativa: Nombre y firma i Jefe Inmediata: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION COORDINADOR I‘\DMINISTRATIYO
NORMAL Y ACTUAL_IZAQ_IOPIJ DEL MAGISTERIO .. e C. P. JOSE JOAQUIN ARAIZA MUROZ
PROFRA. GISELA VIC?DRIA SALINAS SANCHEZ.
. Ocupante del Puestc Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO Especialista de la Direcclén General g g.‘ ?
CREAC de Planeacién, Programacién y Evaluqcién Educativa Ty Lo =
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ §§i§§§éﬂ ié %&\%@%
. —:-" - ~“APROBACION.DEL COMITE T| ICO] 'OFESIONALIZAGION DE LA’ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS. EDUCATIVOS:EN-ELD,, g 24
]
£
5
PRESIDENT: SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA D@ EA
i PUBLICA g

Fecha:
DIAIMES/AROQ

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

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

i

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO

25-C00-1-CFOAD01-0000452-E-C-6

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y FINANCIEROS

El registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando
congruencia y contribucién con la misién del
de la dependencia u éraano desconcentrado.

que consiste en el propésito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando la
puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de Ia organizacion, sera con relacién a la misién

COORDINAR Y CONTROLAR LOS RECURSOS FINANCIEROS Y
CON EL FIN DE PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

MATERIALES ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIQ|

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2.

Establecer las funciones

que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivg
LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

PROPONER LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ASOG

IADO A LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS|
OBJETIVOS

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR EN COORDINACION CON LAS AREAS Y PLANTELES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO

EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO Y LA REPROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS ESPECIFICOS DE
LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

ELABORAR LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES Y DE INVERSION PARA PROGRAMAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

FUNCION 3

OBJETIVO 2

GESTIONAR LA APROBACION DE LA DOCUMENTACION GENERADA DE CADA GASTO ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES

Funclones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS MOVIMIENTOS

QUE SE DERIVEN DEL EJERCICIO DE LOS RECURSOS Y DE LOS MOVIMIENTOS PRESUPUESTALES
CONFORME A LOS MONTOS AUTORIZADOS

FUNCION 2

ELABORAR Y GESTIONAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE MODIFICACION DE AFECTACION PRESUPUESTARIA PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE LAl
DIRECCION GENERAL

FUNCION 3

ANALIZAR Y GESTIONAR LA DOCUMENTAGION COMPROBATORIA DE GASTOS QUE AFECTEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL CON EL FIN DE QUE SE
REALICEN LOS AJUSTES NECESARIOS (NOMINAS DE HONORARIOS, VIATICOS, PASAJES, ETCETERA)

FUNCION 4

GESTIONAR LA ENTREGA DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS DEL FONDO ROTATORIO PARA LA DIRECCION GENERAL

OBJETIVO 3

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

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS POR PROY’ECTO Y PROCESO PARA LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y|
CONFORMAR LA INFORMACION FINANCIERA DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

CONCILIAR CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADM

INISTRACION EL EJERCICIO PRESUPUESTAL PARA QUE LOS RESULTADOS FINANCIEROSR
SEAN CONGRUENTES

FUNCION 3

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

FUNCION 4

INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SOBRE LA RETENCION DE IMPUESTOS MENSUALES Y RESPECTO A LOS INTERESES DE
CUENTAS DE BANCO

FUNCION 5

ELABORAR LA CUENTA PUBLICA POR EL EJERCIDO ANUAL

OBJETIVO 4

DETERMINAR LAS NECESIDADES ANUALES DE RECURSOS MATERIALES DE LA DIRECCION GENERAL Y TRAMITAR SU REQUISICION Y ABASTECIMIENTO

Funciones que contribuyen al
logro del objetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REALIZAR EL ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

INTEGRAR Y PROPONER LOS MECANISMOS ANUALES DE NEGESIDADES E INVERSION

FUNCION 3

LLEVAR EL SEGUIMIENTO E INFORMAR EL AVANCE DE ADQUISICION DE BIENES DE LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES E INVERSION

OBJETIVO 5

REALIZAR ESTUDIOS DE’Q_%

CQSIEQD:
SERVICIOS, CON EL FIN(IE

SOS DE BIENES Y SERVICIOS, ASI COMO ASESORAR A LAS AREAS EN MATERIA DE REQUERIMIENTOS DglENg Y|
£

Funclones que contribuyen al
logro del objetivo

S MEDIDAS DE AHORRO Y MEJORAR LA CALIDAD °
SFIgIEiI

ST
ReED
cODIGO DE LA FUN%W‘c

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 |RECABAR, ALMACENA! S BIENES ADQUIRIDOS A LAS AREAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2|RECIBIR, CLASIFICAR Y ORRESPONDENCIA QUE SE GENERE EN LA DIRECCION . ;

FUNCION 3|VERIFICAR LA PRESTA SERVICIOS OBJETO DE CONTRATACION GLOBAL (VIGILANGIA, INTENDENCIA, MENSAJERIA, [TRANSPOR
FOTOCOPIADO, ETCETERA}; ASi O LOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPO s

FUNCION 4{PAR SEGUIMIENTO. AL TRAMITE GESTIONADD ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LA ADGUISICION DE MATERIALY EQUIRO, AST
COMO PARA LA RATAG RVICIOS - L ;

FUNCION 5

RO!IMPRESION Y REPRODUCCION DE MATERIAL

| _ . OIRECEION GEWERAL DB
. : IBHBVACION, ©ALIDAD
¥ URGARIZACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

{ AMBAS N

Eliia el tivo de relacién (#

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACIGH

Exolicar la relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES E INTERNA
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIO!

MENTE CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL Y CON OTRAS]
S EDUCATIVOS EN EL D. F. Y LA S:E.P.

Elija en dénde tiene impacto la informacién gque maneja el puesto
Caracteristica de la informacion (*):

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

P
A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS “):l LICENCIATURA O PROFESIONAL I
* Elija ol grado de estudios que requiere of pussto

GRADO DE AVANCE (#) :ﬂ . : TITULADO I

Elija el grado de avance en su casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carre

ras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto
= e > s

t i AT B RRER? 7 e

SEAREAE EONDERIE R A RRER ARG i e AL ARG
c'ﬁg;‘,ﬁ;ﬁiﬁ: i CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
afgﬁ:ﬁ;ﬁiw\;ﬁz . ADMINISTRACION ADMINISTRACION
mfg;ll:ls;gi:ﬁ: Y CIENCIAS Pol.ln;:UA;L:: :DMIN(STRACION aSERRAMETAL
Cliggllﬁlsssr?niﬁbig X ECONOMIA ECONOMIA
°'§3'ﬁ'.ﬁf§3§'§5§2 . FINANZAS CONTADURIA
C’iﬂﬁ'ﬁfﬁgﬁ;ﬁbﬁi i ECONOMIA ECONOMIA Y FINANZAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA INDUSTRIAL ADMINISTRADOR
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AROS D 3
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de areas de experiencia, la o las area(s) de experiencia (s) que requiera el puesto £

S = R

i e = i 53
i 4ol TR z TS 7 4
DB ERRENI RO 2 EAGENTRE R GAREAESEESTG 2
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD ECONOMICA CONTABILIDAD FINANCIERA.

MATEMATICAS CIENCIA DE LOS ORDENADORES CONTABILIDAD

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ADMINISTRACION DE RECURS0S
MATERIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

lnd._,iqi‘l-e el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD:
VISION ESTRATEGICA _
UDERAZGO

L DE DOMINIO (): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO'EN EQUIPQ

L 7

NEGOCIACION

tg §
¥ DRGARIZACION .




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

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

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas qua se requisran para el puasto.

PROPESITO DE EVALUAGION DE LA CARACIGAD
CAPACIDAD HIVEE D(E‘)?OM‘N'O INGRESO PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Onico

FEDERAL
2 [ PROGRAMACION Y PRESUPUESTO I INTERMEDIOW
3 SERVICIOS
4 ﬂ AUDITORIA FINANCIERA ! INTERMEDIO I
5 H INVENTARIOS I INTERMEDIO ' o
| L1

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algtin idioma ylo lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica Yy anotar en la sigulente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: ‘SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma Jefe Inmediato: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL DE EDUCACION NORMAL COORDINADOR ADMINISTRATIVO
Y ACTUALIZACION DEL MAGISTERIO C. P. JOSE JOAQUIN ARAIZA MUROZ
PROFRA. GISELA VICTORIA SALINAS SANCHEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma

Nombre y firna
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y

Especialista de la Direccién General

CREACION LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

FINANCIEROS de Planeacién, Programacién y Evaluacién Educativa

APROBAGION: DEL: COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION; DE LA‘ADMINISTRACION. FEDERAL DE SERVICIOS:EDUCATIVOS EN'EED

PUBLICA

e 5& g’ﬁ ?‘
' ' B ) T0R
PRESIDENTE SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE LA SECRETAR] IONT & '

SIRECEION QEHERAL DD
fHBYA






Codigo de Conducta
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Cddigo de Conducta

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 institucién. -

La Secretaria de Educacién Publica tiene como propdsito 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 cddigo 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 cédigo de conducta complementa la
normatividad vigente y no la sustituye. :

En este documento se especifican los compromisos de la SEP y de las
personas que la conforman para con los grupos e instancias con
quienes mantiene una relacién sistematica , entre quienes destacan

amilia, maestros, escuelas publicas vy
veedores, gobierno personal de la propia

eneral.
g S. B P.
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Cddigo de Conducta

Capitulo I. Alumnas y alumnos

En la SEP nos comprometemos con huestras alumnas y
alumnos a:

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucién
educativa.

Respetar y difundir sus garantias y derechos, plasmados en diversas
normas nacionales e internacionales.

Garantizar su integridad fisica, psicolégica y social.

Tratarlos con respeto para generar ambientes de tolerancia y espacios
de trabajo libres de cualquier tipo de violencia.

Favorecer la vivencia de valores éticos, civicos y sociales en el
entorno educativo. ~

Respetar la confidencialidad de Ia informacién de nuestros alumnos y
sus familias.

Generar canales de comunicacién 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
lingUistica'de cada comiinidad.

espetar, fomEnr y ha cumplir la equidad de género. S, k. P
Respetar, féjf‘“@ﬁ%ry Gl 4 BFIBIALIA MAYOR
L & o o : : e
Brindar sehilc educativos de manera digna, integral, con calpiackate
calidez. =

; —BIREROION. GENERAL DE
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Cddigo de Conducta

Ofrecer una educacion de vanguardia.
Alentarlos a crear una visién positiva y objetiva de su futuro.

Promover el amor 3 Ia patria, sus valores vy simbolos, asi como a
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.

Faéilitar el desarrollo de las habilidades Yy competencias sefialadas en
los planes y programas de estudio. : :

Evaluarlos de forma sistematica y objetiva acorde a la normatividad
vigente.

Garantizar y respetar el cumplimiento de las jornadas y tiempos de
clase establecidos en los planes y programas de estudio de acuerdo al
calendario escolar.

Entregar con oportunidad y optimizar los materiales didacticos.

SI E. F.
GFIGIALIA MATYOR

ISMBYACION, DALIDAR
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Cédigo de Conducta

Capitulo Il. Padres de familia

En la SEP nos comprometemos con los padres y madres de
familia a:

Fortalecer la calidad de la educacién. _

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucion
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 Ia honestidad y
transparencia.

Mostrar una actitud abierta y 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 sus
hijos.

Proporcionar servicios y tramites con transparencia, calidad vy
eficiencia. ' o

i SE el < SR B
of ,§£eto hacia los maestros y la institucién educat%}%m“é HATOR
_nsparéﬁﬁ% | manejo de los recursos publicos asignados  Fesii
DIRECCION GENERALDE | :
PLANEACION PR

BIRECEION GENERAL DB
IHEBVACION, CALIDAD
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Codigo de Conducta

Establecer relaciones respetuosas y de trato equitativo, sin importar
condicion de indole social, origen étnico, género, preferencia sexual,
religion o enfermedad.

Propiciar relaciones cordiales y de buena fe para el bienestar de todos
los involucrados en la institucion educativa

Facilitar y acceder el derecho de>pet.icién y aud'iencia

SI E. PU
SFISIALIA HavSR
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Cddigo de Conducta

Capitulo Ill. Maestras y Maestros

En la SEP nos comprometemos con nuestras maestras y
maestros a: : '

Reconocer su _funcién como agentes de cambio social y cultura_l.
Resaltar ante la sociedad la Iabor-que desempefian.

Otorgarles un trato digno y equitativo.

Promover su actualizacién, capacitacion y desarrollo profesional.

Proporcionar y difundir los medios e informacién necesarios para el
desarrollo de sus funciones.

Mantener comunicacién oportuna para intercambiar experiencias y
propuestas e inquietudes. '

Dotar a las escuelas de la infraestructura educativa necesaria para el
desempefio de su labor docente. :

5. E. P
GFIBIALIA MAYBE
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Cédigo de Conducta

Capitulo IV. Sociedad
En la SEP nos comprometemos con la Sociedad a:

Promover la vivencia de valores éticos, civicos y sociales que
permitan el desarrollo arménico del pais.

_ _Fomentar la cultura de legalidad y transparencia.

Impulsar iniciativas 'dirigidas al desarrollo integral del ser humano.
Actuar con responsabilidad, honestidad y transparencia.

Rendir cuentaé en lo concerniente al proceso educativo.

Utilizar los recursos publicos exclusivamente para el fin al que fueron
asighados.

Establecer servicios educativos acordes a las caracteristicas culturales
y linguisticas de las comunidades.

Promover la creacién y adecuacion de escuelas con el fin de atender
la demanda educativa del pais.

Denunciar todo acto de corrupcién ante las instancias
correspondientes.

Dar respuesta eficiente a sus solicitudes, sugerencias, denuncias y
quejas, asi como dlfundlr los medios para realizarlas.

(] =1 .

FIGIALIA m?aﬁ

c«estructura y servicios, asi como las actlw
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Codigo de Conducta

Capitulo V. Escuelas publicas

En la SEP nos comprometemos con las escuelas publicas a:

Establecer una comunicacion clara y efectiva para el desarrollo de las
actividades educativas.

Impartir educacién de acuerdo a la diversidad cultural.

Supervisar que los recursos publicos asignados a la educacién se
apliquen exclusivamente para los fines a los que estan destinados.

Realizar todos los esfuerzos para que los recursos humanos y
financieros asignados les lleguen con oportunidad.

Impulsar el cumplimiento de las labores de direccién, administracion,
supervision, docencia y demas implicadas en el proceso educativo.

Supervisar que cumplan con los planes y programas de estudio
establecidos.

Verificar que tengan los equipos y requerimientos necesarios en
estado éptimo de operacion:

Dar trato equitativo.

Fortalecer la dignificacién de las escuelas publicas frente a Ia
sociedad.

Hacer: extensiva' y. de::manera oportuna a todas las escuelas, la
informacion sobre los “programas, materiales y métodos que
e £ TR o
genpramosiy f< I S, E.iE,
e ?g 8FI&iALIA VATEE
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Cédigo de Conducta

Capitulo VI. Escuelas particulares

En la SEP nos comprometemos con las escuelas particulares a:
Tratarlas con respeto y sentido de justicia.

Establecer una comunicacién clara, oportuna y efectiva para el
desarrollo de las actividades educativas.

Impartir educacion de acuerdo a la diversidad cultural.

Difundir y comunicar con equidad los lineamientos establecidos para
realizar tramites.

Orientarlas y brindarles facilidades para que cumplan en tiempo y
forma con todos los requerimientos para su operacion.

Autorizar su funcionamiento cuando cumplan con los lineamientos
establecidos.

Hacer extensiva la informacién sobre los programas, materiales vy
métodos educativos.

Supervisar que cumplan con los planes Yy programas de estudio
establecidos.

S E P
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Codigo de Conducta

Capitulo VII. Gobierno

Enla SEP nos comprometemos con el Gobierno a-
Cumplir las leyes y normas relativas a la educacion.

Impulsar alternativas de educacion apegadas a la equidad,
imparcialidad y el bien comun. :

Cumplir con las normas y lineamientos establecidos por los érganos
de fiscalizacion.

Proporcionar informacion veraz y oportuna sobre nuestra gestion.
Utilizar la informacién que proporcionen otras entidades, dependencias
y niveles de gobierno Unicamente para el cumplimiento de nuestras

funciones. :

Dar cabal cumplimiento a los compromisos establecidos en los
convenios con estados y municipios.

Asesorar, orientar y ofrecer informacién a las entidades, dependencias
y niveles de gobierno respecto de nuestras actividades.

S, E B
SPIBIALIE wmavem

BIRECEION GEERAL D8
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Codigo de Conducta

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, adjudicaciéon y compras con
base en la nhormatividad vigente.

Establecer acuerdos claros y precisos sustentados en la honestidad y
transparencia.

Gestionar la liberacién 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.

s. E. VFD
BRISIALIA HAVER
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Cddigo de Conducta

Capitulo X. Sindicato
En la SEP nos comprometemos con el sindicato a:

Dar un trato equitativo y respetuoso a todos los trabajadores de la
educacion.

Valorar a los trabajadores de la educacién por la funciéon que
desempefian ante la sociedad.

Reconocer todo esfuerzo de los trabajadores de la educacién que
vaya encaminado a elevar la calidad de la educacién nacional.

Respetar las condiciones de trabajo de los trabajadores de la
educacion. :

Promover el desarrollo profesional de los trabajadores de |Ia
educacion.

Capacitar y actualizar a los trabajadores de la educacion.

Mantener el didlogo bilateral entre el sindicato y la administracion de la
Secretaria en cuestiones estratégicas y de mutuo interés en materia
laboral, de educacién y profesional.

S E P
BFIeIALIE maves
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Cddigo de Conducta

Capitulo XI. Compromisos propios

Quienes constituimos la SEP nos comprometemos a:

Orientar nuestro trabajo al cumplimiento de la misiéon de nuestra
Secretaria aportando nuestra capacidad, conocimiento y esfuerzo.

Ofrecer un trato respetuoso, cortés y equitativo.
Denunciar todo acto de corrupcién del cual tengamos conocimiento.
Mantener la confidencialidad de informacién reservada.

Trabajar durante la jornada laboral sin desviar periodos de tiempo para
otros fines. :

Utilizar los bienes de consumo, equipo de oficina, de cémputo y
aquellos a los que se tenga acceso, Unicamente para realizar el
trabajo y no desviarlos a intereses personales.

Cuidar, respetar y mantener en condiciones adecuadas las areas de
trabajo.

Dar un servicio eficiente y competente, proyectando una imagen de
sobriedad, limpieza y respeto.

Informar, a quien corresponda, nuestras ausencias del area de trabajo
durante horarios laborales.

S, E. P.
GPIBIALIA WATBR
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Miércoles 31 de julio de 2002 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 1

DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

| Tomo DLXXXVI No. 23 México, D. F., Miércoles 31 de julio de 2002 K

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

OFICIO-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Piiblicos de la
Adnministracién Piblica Federal.

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo.- Secretaria Particular.

OFICIQ CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependencias y entidades
de la Administracion Publica Federal, de la
Procuraduria General de Ia Republicay de las
unidades administrativas de la Presidencia de la
Replublica

Presentes.

Dentro de las acciones que preveé la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, se encuentra la de elaborar
un Cédigo de Etica que contenga reglas claras para que, en la actuacién de los servidores publicos,
impere invariablemente una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempefio en situaciones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende
propiciar una plena vocacion de servicio publico en beneficio de la colectividad.

El articulo 49 de la referida ley encomienda a Ia Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo la obligacién de emitir el Codigo de Etica, precisandose en el articulo octavo transitorio
de dicho ordenamiento, 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 Desarrollo Administrativo ha elaborado el Codigo de Etica de los Servidores Plblicos de la
Administracion Publica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo
2001-2006, consistente en prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad e impulsar la
mejora de la calidad en la 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 publico, garantizando su profesionalizacién y honestidad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan, implica también
contar con servidores publicos con una sélida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén
absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su tarea. De ahi que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2001-2008, recoge el propésito y el compromiso de formar servidores ptblicos con principios y valores
“éticos er su-deseniperio ‘cotidiano.
v ‘Al ‘asumir su’cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacion para aten&r Es P.
. asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo tiempo una responsgﬂgﬁl r HAYSR
sus actoﬁig% accioén de las necesidades colectivas. El servicio publico im :
responsabilidad %

las funciones inherentes al cargo que se desempena. s
Hos se enfrenta dia a dia con la toma de decisiones a menudo complejgs ™

#l bienestar de la sociedad. Los servidores publicos, como individuos librés’ 1€
& elegir y optar en el ejercicio de sus funciones, entre lo que es deseablé"&;pﬁgr‘

Ciom : i, : BIRECEION BEWERAL DR
SHHOVAGION, CALIDAD
¥ ORGANIZACION




Miércoles 31 de julio de 2002 DIARIO OFICIAL (Segunda Seccién) 2

Por ello, la ética del servidor publico se convierte en un elemento indispensable para atender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la Administracién Publica Federal cuente con un Cédigo de Etica que oriente el
desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

De esta manera, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 49 y octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, me permito darles a
conocer el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la Administracion Publica 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 ejercicio de sus funciones para atender, bajo la direccion y coordinacion

‘de las instituciones de gobierno, las demandas de la sociedad.

Asimismo, conforme a los preceptos legales mencionados, es indispensable que el Caodigo de
Etica sea hecho del conocimiento de todos los servidores publicos adscritos a su insfitucion,
propiciando por parte de éstos su comprension y aplicacion en el desempefo cotidiano de sus
funciones publicas.

Por ultimo, de acuerdo a las lineas estratégicas que prevé el Programa Nacional de Combate ala
Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001-2006, cada una de las
instituciones publicas a su cargo debera, con base en el Cédigo de Etica, elaborar y emitir un Cédigo
de Conducta especifico, que delimite la actuacion que deben observar sus servidores publicos en
situaciones concretas que se les presenten, atendiendo alas funciones y actividades propias de cada
institucion. - ;

Con apoyo en estas consideraciones y con fundamento en los articulos 37 fraccion XXV de la Ley
Organica de la Administracién Publica Federal; 49 y octavo transitorio de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y 5 fraccién | del Reglamento Interior
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, hago de su conocimiento el siguiente:

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
" DELA 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 publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comun implica que el servidor puiblico esté consciente de que el servicio
publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor publico fomentara la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor plblico no debera utilizar su cargo publico para obtener algtin provecho o ventaja
personal o a favor de terceros. :

Tampoco debera buscar o aceptar compensaciones o. prestaciones de cualquier persona u
organizacion que puedan comprometer su desempefio como servidor puiblico.
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Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor publico debe permitir y garantizar el acceso a la informacion gubernamental, sin mas

limite que el que imponga el interés publice y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacion.

- RENDICION DE CUENTAS

Para el servidor publico rendir cuentas significa asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefiar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacion de la
propia sociedad.

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asi como a contar permanentemente
con la disposicion para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacion y de optimizacién
de recursos publicos. :

ENTORNO CULTURALY ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor publico debe evitar la afectacién de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y

preservacion de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y
actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras,
por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad
su proteccion y conservacion.

GENEROSIDAD

Ei servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la
sociedad y los servidores publicos con quienes interactua.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que
carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en
plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor 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 politica.

No debe permitir que influyan en su actuacion, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios
publicos a su cargo. e : '

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 cualidades
ondicién humana. 3. E. B.
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servidor publico tiene una responsabilidad especial,
desempefio se construye la confianza de los ciudadano
Atentamente

Sufragio Efectivo. No Reeleccién.

México, D.F., a 25 de julio de 2002-
Francisco Javier Barrio Terrazas - Rubrica.
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DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

| Tomo DXOXOXVI No. 23 México, D. F., Miércoles 31 de julio de 2002

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

OFICIO-Circular por el que se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Piblicos de la
Administracién Pablica Federal. : e

Al margen un sello con el Escudo Nacional, que dice: Estados Unidos Mexicanos.- Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo.- Secretaria Particular.

OFICIO CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependencias y entidades
de la Administracién Publica Federal, de la
Procuraduria General de la Reptiblica y de las
unidades administrativas de la Presidencia de la
Replublica

Presentes.

Dentro de las acciones que prevé la Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los
Servidores Publicos para garantizar el adecuado cumplimiento de los principios de legalidad,
honradez, lealtad, imparcialidad y eficiencia que rigen el servicio publico, se encuentra la de elaborar
un Cédigo de Etica que contenga reglas claras para que, en la actuacién de los servidores publicos,
impere invariablemente una conducta digna que responda a las necesidades de la sociedad y que
oriente su desempefio en situaciones especificas que se les presenten, con lo cual se pretende
propiciar una plena vocacién de servicio ptblico en beneficio de la colectividad.

El articulo 49 de la referida ley encomienda a la Secretaria de Contraloria y Desarrolio
Administrativo la obligacién de emitir el Cédigo de Etica, precisandose en el articulo octavo transitorio
de dicho ordenamiento, que su expedicién 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 Desarrollo Administrativo ha elaborado el Cédigo de Etica de los Servidores Priblicos de la
Administracién Publica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo
2001-2006, consistente en prevenir y abatir las practicas de corrupcién e impunidad e impulsar la
mejora de la calidad en la 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 publico, garantizando su profesionalizacién y honestidad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan, implica también
contar con servidores publicos con una sélida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén
absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su tarea. De ahi que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2001-2008, recoge el propésito y el compromiso de formar servidores puiblicos con principios y valores
éticos en su desemperio cotidiano. - ]

Al asumir su cargo, el servidor publico manifiesta su compromiso y vocacién para atender los
asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adquiriendo al mismo tiempo una responsabilidad por
sus actos que se refleja en la satisfaccién de las necesidades colectivas. El servicio publico implica
responsabilidades
que derivan de las funciones inherentes al cargo que se desempefia.

Cada uno de ellos se enfrenta dia a dia con la toma de decisiones a menudo complejas, en las
que esta en juego el bienestar de la sociedad. Los servidores publicos, como individuos libres, tiecnen
la capacidad para elegir y optar en el ejercicio de sus funciones, entre lo que es deseable para la
colectividad y aquello que puede resultar dafino para la misma.
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Por ello, la ética del servidor ptiblico se convierte en un elemento indispensable para atender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resulta
trascendente que la Administracion Publica Federal cuente con un Cédigo de Etica que oriente el
desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

De esta manera, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 49 y octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, me permito darles a
conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Pblicos de la Administracién Publica 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 ejercicio de sus funciones para atender, bajo la direccién y coordinacién
de las instituciones de gobierno, las demandas de la sociedad.

Asimismo, conforme a los preceptos legales mencionados, es indispensable que el Cédigo de
Etica ‘sea hecho del conocimiento de todos los servidores puiblicos adscritqs a su insftucién,
propiciando por parte de éstos su comprensién y aplicacién en el desempeiio cotidiano de sus
funciones publicas.

Por Gltimo, de acuerdo a las lineas estratégicas que prevé el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcién y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo 2001-2006, cada una de las
instituciones publicas a su cargo debera, con base en el Cédigo de Etica, elaborar y emitir un Cédigo
de Conducta especifico, que delimite la actuacién que deben observar sus servidores publicos en
situaciones concretas que se les presenten, atendiendo a las funciones y actividades propias de cada
institucién.

Con apoyo en estas consideraciones y con fundamento en los articulos 37 fraccién XXV de la Ley
Orgénica de la Administracién Pdblica Federal; 49 y octavo transitorio de la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, y 5 fraccién | del Reglamento Interior
de la Secretaria de Contraloria y Desarrollo Administrativo, hago de su conocimiento el siguiente:

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 satisfaccién de las
necesidades e intereses de la sociedad, por encima de intereses particulares ajenos al bienestar de
la colectividad. El servidor publico no debe permitir que influyan en sus juicios y conducta, intereses
que puedan perjudicar o beneficiar a personas o grupos en detrimento del bienestar de la sociedad.

El compromiso con el bien comtiin implica que el servidor ptiblico esté consciente de que el servicio
publico es un patrimonio que pertenece a todos los mexicanos y que representa una misién que sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

INTEGRIDAD

El servidor publico debe actuar con honestidad, atendiendo siempre a la verdad.

Conduciéndose de esta manera, el servidor piblico fomentars la credibilidad de la sociedad en las
instituciones publicas y contribuira a generar una cultura de confianza y de apego a la verdad.

HONRADEZ

El servidor publico no debera utilizar su cargo publico para obtener algiin 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 desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD .

El servidor publico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacién
0 persona alguna.

Su compromiso es tomar decisiones Yy ejercer sus funciones de manera objetiva, sin prejuicios
personales y sin permitir la influencia indebida de otras personas.

JUSTICIA

El servidor pablico debe conducirse invariablemente con apego a las normas juridicas inherentes a

la funcién que desempefia. Respetar el Estado de Derecho es una responsabilidad que, mas que
nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico.
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Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

El servidor plblico debe permitir y garantizar el acceso a la informacién gubernamental, sin mas

limite que el que imponga el interés publico y los derechos de privacidad de los particulares
establecidos por la ley.

La transparencia en el servicio publico también implica que el servidor publico haga un uso
responsable y claro de los recursos publicos, eliminando cualquier discrecionalidad indebida en su
aplicacién.

RENDICION DE CUENTAS -

Para el servidor publico rendir cuentas significa -asumir plenamente ante la sociedad, la
responsabilidad de desempefar sus funciones en forma adecuada y sujetarse a la evaluacién de Ia
propia sociedad. .

Ello lo obliga a realizar sus funciones con eficacia y calidad, asf como a contar permanentemente
con la disposicién para desarrollar procesos de mejora continua, de modernizacién y de optimizacién
de recursos piiblicos.

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

Al realizar sus actividades, el servidor plblico debe evitar la afectacién de nuestro patrimonio
cultural y del ecosistema donde vivimos, asumiendo una férrea voluntad de respeto, defensa y
preservacién de la cultura y del medio ambiente de nuestro pais, que se refleje en sus decisiones y
actos.

Nuestra cultura y el entorno ambiental son nuestro principal legado para las generaciones futuras,
por lo que los servidores publicos también tienen la responsabilidad de promover en la sociedad
su proteccién y conservacion.

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la
sociedad y los servidores plblicos con quienes interactuia.

Esta conducta debe ofrecerse con especial atencién hacia las personas o grupos sociales que
carecen de los elementos suficientes para alcanzar su desarrollo integral, como los adultos en
plenitud, los nifios, las personas con capacidades especiales, los miembros de nuestras etnias y
quienes menos tienen.

IGUALDAD

El servidor 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, religién
o preferencia politica.

No debe permitir que influyan en su actuacién, circunstancias ajenas que propicien el
incumplimiento de la responsabilidad que tiene para brindar a quien le corresponde los servicios
publicos a su cargo.

RESPETO

El servidor publico debe dar a las personas un trato digno, cortés, cordial y tolerante.

Estéd obligado a reconocer y considérar en todo momento-los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicién humana.

LIDERAZGO

El servidor ptiblico debe convertirse en un decidido promotor de valores y principios en la sociedad,
partiendo de su ejemplo personal al aplicar cabalmente en el desempefio de su cargo publico este
" Cédigo de Etica y el Cédigo de Conducta de la institucion publica a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo dentro de la institucién publica en que se desempeiie,
fomentando aquellas conductas que promuevan una cultura ética y de calidad en el servicio p tblico. El
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servidor publico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién y
desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
Atentamente

Sufragio Efectivo. No Reeleccion.

México, D.F., a 25 de julio de 2002- El Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
Francisco Javier Barrio Terrazas - Rubrica.






