MANUAL DE ORGANIZACION DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

OCTUBRE,2008



Nombre del documento: Cdédigo:
CID-CA-PC-018-03
CEDULA DE REGISTRO PARA MANUALES Revisidén:
ADMINISTRATIVOS 1
; Pagina:
OFICIALIA MAYOR
DGIcCo 1de2
(1) Clave: 2) Denominacion de la Unidad Responsable:
C00.2 Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico

(3) Nombre del documento::

Manual de Organizacion de la Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico

() Propone:

P -

—

i
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ?GOMEZ

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENELD. F}
1

(s) Aprueba:

eV

LIC. JULIO (,‘,(ASTELL "

SECRETARIA DE ED ,-:""' PUBLICA

T

s) Registro de la Direccién General de
Innovacion , Calidad y Organizacién

Clave de Registro: MO C00.2 DG 01 08

No. Oficio de Expedicion: gg1 /09

Fecha: 02-marzo-09

7y Registro de la Direcciéon General de Asuntos
Juridicos

ESTE REGISTRO PROCEDERA, SIEMPRE QUE ANTICIPADAMENTE SE OBTENGA
LA APROBACION DEL C. OFICIAL MAYOR Y EL REGISTRO DE LA DGICO

e) Elaboré:

0y Fecha:

Direccién General de Innovacién y Fortalecimiento Académico Octubre, 2008

Unidad Administrativa




iNDICE Pagina

i INTRODUCCION

Il.  EVOLUCION ORGANIZACIONAL

.  SUSTENTO JURIDICO

iv.  MISION

V.  DIAGRAMA DE ORGANIZACION

VI. FACULTADES Y ATRIBUCIONES

Vil. DIAGRAMA DE PUESTOS

Vill. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

Director General de Innovacion y Fortalecimiento Académico
Director de Salud y Seguridad en las Escuelas

Subdirector de Salud

Jefe de Depar’[am@nto de Programas de Salud

Jefe de Departamento de Prevencion de Adicciones y Conductas de Riesgo
Jefe de Departamento de Apoyo Técnico

Subdirector de Relaciones con Instituciones de Salud vy Seguridad
Jefe de Departamento para el Sector Salud

Jefe de Departamento par‘é_el Sector Seguridad

Subdirector de Seguridad

Jefe de Departamento de Riesgos y Vulnerabilidad

Jefe de Departamento de Equipamiento y Servicios
Jefe de Departamento de Prevencidn “

Director de Programas de Innovacién Educativa
Subdirector de Programas de Arte y Cultura

Jefe de Departamento de Musica

Jefe de Departamento de Teatro

Jefe de Departamento de Programas Culturales
Subdirector de Programas de Ciencias y Matematicas
Jefe de Departamentc de Fomento a las Ciencias

Jefe de Departamento de Fomento a las Matematicas




Subdirector de Programas de Valores

Jefe de Departamento de Educacion Civica
Jefe de Departamento de Valores
Subdirector de Investigacion

Director de Planeacion y Vinculacion
Subdirector de Vinculacion

Jefe de Departamento de Planeacion

Jefe de Departamento de Evaluacion
Subdirector de Promocidn y Disefio

Jefe de Departamento de Apoyo Informatico

Jefe de Departamento de Coordinacion para el uso de las Tecnologias de la
Informacion y la Comunicacion

Jefe de Departamento de Coordinacion y Enlace
Coocrdinador Administrativo

Jefe de Departamento de Recursos Financieros
Jefe de Departamento de Recursos Humanos

Jefe de Departamento de Recursos Materiales y Servicios




1.-INTRODUCCION

La Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico tiene como mision establecer
politicas, estrategias, programas y acciones innovadoras para fortalecer el aprovechamiento
académico de los alumnos de educacion inicial y basica en todas sus modalidades en el Distrito
Federal.

Bajo este esquema, y a efecto de dar cumplimiento al Articulo 19 de la Ley Organica de la
Administracién Publica Federal, el presente Manual de Organizacion consta de siete apartados:
Evolucién Organizacional; Sustento Juridico; Misién; Diagrama de Organizacion; Facultades y
Atribuciones; Diagramas de Puestos, y Descripcion y Perfil de Puestos.

La Evolucién Organizacional describe los distintos movimientos organizacionales por los que ha
transitado la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, a partir de la creacion de
la Direccion General de Extensién Educativa, pasando por la descripcion de los cambios
fundamentales para fortalecer los servicios educativos, hasta la Ultima reestructuracién como
resultado del Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal, publicado en el Diario Oficial de la Federacién el 21 de Enero de 2005.

El segundo apartado expone los principales ordenamientos juridico administrativos que sustentan la
operacién de le Direccion General de Innovacién y Fortalecimiento Académico (DGIFA).

El tercer apartado plantea la misién que tiene encomendada la Direccién General de Innovacion y
Fortalecimiento Académico.

El cuarto apartado se conforma con el diagrama de organizacién, que muestra la relacién de
autoridad que existe entre los diferentes niveles jerarquicos, asi como el tramo de control de cada uno
de ellos y sus nexos de comunicacion,

En el quinto apartado se describen las facultades y atribuciones conferidas a la Direccion General en
el Manual General de Organizacién de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal.

El sexto apartado corresponde al diagrama de puestos, que es una representacion grafica de los
puestos de mando adscritos a esta Direccion General.

Finalmente, esta el apartado de descripcion y perfil de puestos, en donde se sefialan la misién,
objetivos, funciones y perfil que requiere cada uno de los puestos de mando de esta Direccidn
General.

El presente manual es una herramienta que nos permite conocer la organizacion de estg Dire cion
General, el cual debera ser difundido y ocupado como una herramienta basica. : :
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Cabe sefialar que debera mantenerse actualizado por ser un documento normativo en el que se
describen las funciones y responsabilidades de cada una de las areas que integran a la Direccion,
cualquier adecuacion y/o modificacién al presente manual deberd enviarse a la Coordinacion

Administrativa para su consideracion.

Por tltimo el manual fue elaborado con la participacion de todas las dreas que integran a la Direccion
General.
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I.-EVOLUCION ORGANIZACIONAL

En 1990 se cred la Direccién General de Educacién Extraescolar como una unidad administrativa
adscrita a la Subsecretaria de Educacion Media, para agrupar algunos de los servicios de apoyo a la
educacién que por sus caracteristicas especificas, y diversidad se dificultaba ubicarlos en los
esquemas de organizacién de otras areas educativas.

La Direccion General tenia a su cargo los siguientes servicios: El Centro de Educacién Béasica para
Adultos, el Sistema Nacional de Orientacion Educativa, las Misiones Culturales, las Cooperativas
Escolares, estos servicios se encontraban distribuidos en 3 direcciones de area, 6 subdirecciones y
16 jefaturas de departamento.

La Unidad Coordinadora de Atencién a Padres de Familia, se conforma en julio de 1996. Esta Unidad
modifica su adscripcién para atender en forma mas directa la atencion a Padres de Familia en el
Distrito Federal, la cual se aboca a establecer un programa de orientacion educativa para los Padres
de Familia, tutores o quienes tienen la patria potestad de los alumnos de educacion basica.

Tanto la Direccion General de Educacion Extraescolar y la Unidad Coordinadora de Atencion a
Padres de Familia dieron origen a la Direccion General de Extensién Educativa, se crea en
septiembre de 1997 integrada por la Direccion de Actualizacién Magisterial, Direccién de Emergencia
Escolar, Direccion de Educacidon Extraescolar, Direccion de Soporte Educativo, Unidad de Centros de
Maestros.

Adicionalmente a los contenidos curriculares de los planes y programas de estudio, la Subsecretaria
de Servicios Educativos para el D.F., a través de la incorporacién a su estructura organica de la
Direccidon General de Extension Educativa, impulsa los programas complementarios en materia de
actualizacion e induccién del personal docente, directivo y de supervision; de seguridad y emergencia
escolar; de fomento artistico, cultural, cientifico, tecnolégico, ambiental y de salud, ademés de ofrecer
orientacion educativa, asistencia a padres de familia y la incorporacion de medios electrénicos a la
educacion.

En 1999 se presenta ante la Secretaria de Hacienda y Créditec Publico (SHCP) y la Secretaria de
Contraloria y Desarrollo Administrativo (SECODAM) una propuesta para la reestructuracién de la
Subsecretaria de Servicios Educativos para el Distrito Federal, la cual contiene diversos cambios de
denominacion, reubicacion de plazas de una unidad administrativa a otra y dentro de la misma, asi
como renivelacidn.

Como parte de la Subsecretaria la Direccién General de Extensiéon Educativa propuso las siguientes
modificaciones a su estructura, cambios de dencminaciéon: la Subdireccién de Difusiéon adscrita a la
Direccién de Emergencia Escolar cambia de nombre a Subdireccion de Operacion; el Depatfamento
de Coordinacién de la Direccidn de Educacién Extraescolar por Departamento gg% ogﬁr I
Subdireccion de Arte y Cultura de la Direccién de Educacion Extraescolar por Subdlr on g i

Ciencias y Cultura; el Departamento de Apoyo Administrativo de la Direcciéon d
Extraescolar por Departamentc de Enlace Administrativo. ;
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La Subdireccion de Salud Escolar adscrita a la Direccion de Soporte Educativo se renivela a
Direccidon de Salud Escolar y se adscribe a la Direccidén General de Extensién Educativa.

En lo referente a los movimientos de reubicacion dentro de la misma unidad administrativa los
cambios fueron los siguientes: el Departamento de Relaciones Interinstitucionales que dependia de la
Subdireccidn Técnica se reubica en la Subdireccién de Operacién de la misma direccion; el
Departamento de Capacitacién que se encontraba en la Subdireccién de Difusién se encuentra en la
Subdireccidn Técnica; el Departamento de Coordinacién que dependia de la Direccion de Educacidn
Extraescolar se reubica en la Direccion de Emergencia Escolar adscribiendose a la Subdireccion de
Administracion y Personal; el Departamento de Ciencia y Tecnologia que se ubicaba en la Direccién
de Educacian Extraescolar se reubica en la Subdireccion de Arte, Ciencia y Cultura.

Por dltimo, la Coordinacion Administrativa la cual operaba con nivel de Direccion adscrita a la
Direccion General de Extension Educativa, se renivela hacia la baja como Subdireccidén y continua
adscrita a la Direccion General.

Todos los cambios anteriormente mencionados fueron autcrizados por la SHCP y SECODAM con
vigencia al 1° de julio de 1999.

Con vigencia 1° de Julio de 2003 la SHCP y SECODAM, autorizaron los siguientes movimientos
organizacionales:

Se cancelaron: la Direccion de Administracion y Finanzas, la Direccién de Soporte Educativo, la
Direccion de Emergencia Escolar y la Subdireccion de Operacion, creandose la Direccion General
Adjunta de Vinculacion e Innovacion Educativa, el Departamentc de Evaluacién adscrito a la
Direccién de Planeacion y Vinculacion, el Departamento de Coordinacidén para el Uso de las
Tecnologias para la Informacion y Comunicacion adscrito a la Subdireccion para el Uso de las
Tecnologias para la Informacién y Comunicacién se adscriben a la Direccidn Adjunta de Vinculacién e
Innovacion Educativa.
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También se llevaron a cabo cambios de denominacién y de reubicacion: La Direccion de Educacion
Extraescolar cambia de nombre a Direccion de Programas de Innovacion Educativa; el Departamento
de Informatica que se encontraba adscritc a la Direccion de Emergencia Escolar pasa a
Departamento de Sistemas y se reubica en la Subdireccion de Bibliotecas; la Subdireccion de Arte v
Cultura que se encontraba en la Direccion de Educacion Extraescolar pasa a la Subdireccion de
Programas de Arte y Cultura adscribiéndose en la Direccion de Programas de Innovacion Educativa;
el Departamento de Disefio y Contenidos que dependia de la Subdireccion de Operacion pasa a
Departamento de Coordinacion y Enlace quedando adscrito a la Subdireccion de Programas de Arte y
Cultura; el Departamento de Orientacién Educativa adscrita a la Direccion de Educacion Extraescolar
se convierte en el Departamento de Teatro y se adscribe a la Subdireccion de Programas de Arte y
Cultura.

Asimismo, el Departamento de Apreciacion Artistica ubicado en la Subdireccién de Arte y Cultura
pasa a Departamento de Arte adscrito a la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura; la
Subdireccion de Educacidn Ambiental, Ciencia y Tecnologia adscrita a la Direccion de Educacién
Extraescolar pasa a ser la Subdireccién de Programas de Ciencias y Matematicas con dependencia
de la Direccion de Programas de Innovacién Educativa; el Departamento de Apoyo Informatico de la
Direccién de Educacién Extraescolar paso a Departamento de Fomento a las Matematicas
dependiendo de la Subdireccion de Programas de Ciencias y Matematicas, el Departamento de
Ciencias y Tecnologia de la Subdireccién de Educacion Ambiental, Ciencia y Tecnologia pasa a
Departamento de Fomento a las Ciencias adscrito a la Subdireccion de Programas de Ciencias y
Matematicas; el Departamento de Cultura Civica de la Subdireccién de Programas de Arte y Cultura
pasa a Departamento de Educacion Civica adscrito a la Direccidon de Programas de Innovacién
Educativa; el Departamento de Educacion Ambiental, Ciencia y Tecnologia pasa a Departamento de
Valores adscrito a la Direccion de Programas de Innovacion Educativa, la Direccion de Salud Escolar
adscrita a la Direccién General de Extension Educativa pasa a Direccién de Salud y Seguridad en las
Escuelas dependiendo de la Direccion General Adjunta de Vinculacién e Innovacién Educativa. La
Subdireccion de Coordinacion Interinstitucional para la Prevencién y Atencién de Conductas de
Riesgo adscrita a la Direccidon de Salud Escolar pasa a ser la Subdireccion de Salud adscrita a la
Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas.

El Departamento de Administracién y Desarrollo de Procesos adscrito a la Direccién de Salud Escolar
pasa a Departamento de Apoyo Técnico adscrito a la Subdireccién de Salud; la Subdireccién Técnica
adscrita a la Direccion de Emergencia Escolar pasa a ser la Subdireccién de Relaciones con
Instituciones de Salud y Seguridad adscrita a la Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas.
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El Departamento de Relaciones Interinstitucionales adscrito a la Subdireccién de Operacidn pasa a
ser el Departamento para el Sector de Seguridad adscrito a la Subdireccién de Relaciones con
Instituciones de Salud y Seguridad; el Departamento de Normatividad adscrito a la Subdireccion
Técnica pasa a ser el Departamento para el Sector Salud, adscrito a la Subdireccion de Relaciones
con Instituciones de Salud y Seguridad, la Subdireccién de Supervision adscrita a la Direccion de
Emergencia Escolar pasa a la Direccion de Salud y Seguridad en las Escuelas como Subdireccion de
Seguridad; el Departamento de Capacitacion adscrito a la Subdireccion Técnica pasa a
Departamento de Prevencion adscrito a la Subdireccidn de Seguridad, el Departamento de Apoyo
adscrito a la Subdireccion de Supervision pasa a Departamento de Equipamiento y Servicios adscrito
a la Subdireccién de Seguridad; Subdireccién de Soporte Técnico adscrita a la Direccion de Soporte
Educativo pasa a Subdireccion de Tecnologias para la Informacién y la Comunicacién adscrita a la
Direccion General adjunta de Vinculacion e Innovacion Educativa; la Subdireccion de Soporte
Pedagogico adscrita a la Direccién de Soporte Educativo pasa a ser la Subdireccién de Vinculacién
adscrita a la Direccién de Planeacion y Vinculacion, la Subdireccion de Disefio Grafico adscrita a la
Direccion de Administracién y Finanzas pasa a ser la Subdireccion de Programacion y Disefio
adscrita a la Direccion de Planeacién y Vinculacion.

La Subdireccién de Bibliotecas y el Departamento de Promocién a la Lectura, adscritos a la Direccion
de Educacion Extraescolar se reubican en la Direccién de Programas de Innovacion Educativa, el
Departamento de Programas Culturales adscrito a la Subdireccion de Arte y Cultura se adscribe a la
Subdireccion de Programas de Arte y Cullura, el Departamento de Prevencion de Adicciones y
Conductas de Riesgo adscrito a la Subdirecciéon de Coordinacién Interinstitucional para la Prevencion
de Atencion y Conductas de Riesgo pasa a la Subdireccion de Salud, la Subdireccién de
Administracion que dependia de la Direccion de Administracién y Finanzas cambia de denominacion,
se renivela de NA2 A NC1 y se adscribe a la Direccién General de Extensién Educativa, en el caso de
los Departamentos de: Recursos Humanos, Financieros y de Materiales se adscriben a la
Coordinacion Administrativa, Departamentos de: Recursos Materiales y Servicios y el de Planeacion
se renivela de 0A1 a 0B1.

El Departamento de Operacién de Bibliotecas adscrito a la Subdireccién de Bibliotecas cambia de
denominacién a Departamento de Servicios Bibliotecarios.

En 2004, se realizaron dos reestructuraciones: la primera, consistié en la cancelacion del puesto de
Secretario Particular —con vigencia al 1 de febrero—, a efecto de dar cumplimiento a los Lineamientos
para la Reduccion de Estructuras Organicas y del Gasto de Caracter Administrativo. La segunda
reestructuracion —con efectos 1 de abril- tuvo como propésito, ademas de mejorar la calidad de los
servicios educativos, atender medidas adicionales de austeridad; por lo que se registraron 43 puestos
de mando, de acuerdo a los siguientes movimientos:

En el 2004 se incorpora al Programa de Retiro Voluntario el puesto de Jefe de Dep ”’htéa:;qq,ﬁ
Recursos Humanos, por lo que la Direccién General de Extensiéon Educativa queda integrada por 47
puestos de mando.
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Se transfirieron a la Direccién General de Planeacion Programacion y Presupuesto en el Distrito
Federal, la Direccion General Adjunta de Vinculacién e Innovacion Educativa y la Subdireccién para el
uso de las Tecnologias de la Informacion y la Comunicacion.

Se cancelaron los Departamentos de: Cursos Nacionales de Actualizacion, Servicies Bibliotecarios y
de Personal.

La Direccién General de Extensidon Educativa creo la Direccion de Bibliotecas y Lenguajes y la
Subdireccion de Programas de Valores esta lltima se adscribe a la Direccién de Programas de
Innovacion Educativa.

También llevé a cabo movimientos de reubicaciones y cambios de denominacion, quedando de la
siguiente forma; Departamento de Extensién Bibliotecaria; el Departamento de Apoyo Informatico; y el
Departamento de Mdsica.

Con la publicacion del Manual General de Organizacién de la Administracién Federal de Servicios
Educativos en el Distrito Federal, en el Diario Oficial de la Federacién, el 23 de agosto de 2005, la
Direcciéon General de Extension Educativa cambia de denominacién a Direccion General de
Innovacion y Fortalecimiento Académico, teniendo como propdsito el mejoramiento permanente de la
calidad v equidad de la educacion, en beneficio de la comunidad educativa.

En 2005, la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico transfirié a la Direccién
General de Operacién de Servicios Educatives los siguientes puestos, la Direccidn de Actualizacion y
Centros de Maestros con sus tres Subdirecciones siendo éstas la de: Centros de Maestros, la de
Actualizacion Magisterial y la de, Seguimiento y Evaluacion de Programas Educativos, asi como el
Departamento de Actividades Académicas.

También se transfirié a la Direccidn General de Operacion de Servicios Educativos la Direccidon de
Bibliotecas y Lenguajes, con la Subdireccién de Bibliotecas y el Departamento de Extension
Bibliotecaria.

En el 2006, se crearon la Subdireccién de Investigacion con adscripcion a la Direccion de Planeacion
y Vinculacién y el Departamento de Recursos Humanos adscrito a la Coordinacién Administrativa,
quedando integrada la Direccién General de Innovacion y Fortalecimiento Académico con la siguiente
esfructura organica:

La Direccién de Salud y Seguridad en las Escuelas dependiendo de ella la Subdireccién de Salud con
los Departamentos de: Programas de Salud, de Prevencion de Adicciones y Conductas de Riesgo y
de Apoyo Técnico; la Subdireccion de Relaciones con Instituciones de Salud y Seguridad cgn los
Departamentos: para el Sector Salud, para el Sector Seguridad; la Subdireccion de Seguridad con Jos
Departamentos: de Riesgo y Vulnerabilidad, de Equipamiento y Servicios y el de Prevencid RIS
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La Direccién de Programas de Innovacion Educativa con la Subdireccién de Programas de Arte y
Cultura y los Departamentos: de Musica, de Teatro y de Programas Culturales; la Subdireccion de
Programas de Ciencias y Matematicas con los Departamentos de: Fomento a las Ciencias y el de
Fomento a las Matematicas; la Subdireccion de Programas de Valores con los Departamentos: de
Educacion Civica y el de Valores.

La Direccidn de Planeacion y Vinculacion con la Subdireccion de Vinculacion y los Departamentos de:
Planeacion y el de Evaluacion; la Subdireccién de Promocion y Disefio; el Departamento de Apoyo
informatico, el Departamento de Coordinacién para el Uso de las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacién, el Departamento de Coordinacién y Enlace, los tres Gltimos adscritos a la Direccion.

La Coordinacion Administrativa con los Departamentos: de Recursos Financieros, de Recursos
Humanos y de Recursos Materiales y Servicios.
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1.-SUSTENTO JURIDICO

= Constitucion Politica de los estados Unidos Mexicanos
D. O. F. 05 de Febrero de 1917 y reformas posteriores

LEYES
= Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Reglamentaria del Apartado B)
del Articulo 123 Constitucional
D. O. F 28 de Diciembre de 1963 y reformas posteriores

» Ley Federal del Trabajo. Reglamentaria del Apartado A) del Articulo 123 Constitucional
D. O. F. 01 de Abril de 1970 y reformas posteriores

= Ley Organica de la Administracién Publica Federal
D. O. F. 29 de Diciembre de 1976 y reformas posteriores

= | ey del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D. O. F. 31 de Diciembre de 1982 y reformas posteriores

= | ey de Planeacién
D. O. F. 05 de Enero de 1983 y reformas posteriores

= Ley General de Salud
D. O. F 07 de Febrero de 1984

= Ley sobre el Escudo, la Bandera y el Himno Nacionales
D. O. F. 08 de Febrero de 1984 y reformas posteriores

= |_ey de Proteccion Civil para el Distrito Federal
D. O. F. 02 de Febrero de 1992 y reformas posteriores

= ey General de Educacion
D. O. F. 13 de Julio de 1993 y reformas posteriores

= | ey Federal de Procedimientos Administrativos
D. O. F. 04 de Agosto de 1994 y reformas posteriores

= ey Federal del Derecho de Autor
D. O. F. 24 de Diciembre de 1996 y reformas posteriores

= Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D. O. F. 04 de Enero de 2000 y reformas posteriores

= Ley General de Proteccion Civil
D. 0. F. 12 de Ma ode}ZOOO
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= Ley para la Proteccion de los Derechos de Nifias, Nifios y Adolescentes
D. Q. F. 29 de Mayo de 2000 y reformas posteriores

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

= Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica Gubernamental
D. O. F. 11 de Junio de 2002 y reformas posteriores

= Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 30 de Marzo de 2003, reforma anual

= Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica Federal
D. O. F. 10 Abril de 2003 y reformas posteriores

= Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D. O. F 24 de Febrero de 2004 y reformas posteriores

= Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
D. O. F. 31 de Marzo de 2007

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

Educacion Puablica
D. O. F. 29 de Enero de 1946

Reglamento de Escalafén de los Trabajadores al Servicio de la Secretaria de Educacion
Pdblica
D. O. F. 14 de Diciembre de 1973

= Reglamento de la Ley del Servicio de Tesoreria de la Federacion
D. O. F. 15 de Marzo de 1999 y reformas posteriores

Reglamento de Prestaciones Econdmicas del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de
los Trabajadores del Estado
D. O. F. 19 de Diciembre de 2000

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

= Reglamento de la Ley de Obras Publicas y Servicios Relacionados con las Mismas
D. O. F. 20 de Agosto de 2001 y reformas posteriores
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= Reglamento de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica
Gubernamental
D. O. F. 11 de Junio de 2003

= Reglamento de Construcciones para el Distrito Federal
D. O. F. 29 de Enero de 2004

= Reglamento de la Ley General de Cultura Fisica y Deporte
D. Q. F. 16 de Abril de 2004

= Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica
D. O. F. 21 de Enero de 2005

= Reglamento de la Ley de Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria
D. O. F. 28 de Junio de 2006

= Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal
D. O. F. 06 de Septiembre de 2007

DECRETOS
= Decreto que declara “Dia del Maestro” el dia 15 de mayo, debiendo suspenderse las labores

escolares
D. O. F. 3 de diciembre de 1917

Decreto por el cual se establece una Secretaria de Estado que se denominara Secretaria de
Educacion Publica
D. O. F. 3 de octubre de 1921

Decreto por el cual se constituye una Sociedad Mutualista, que llevara el nombre de “El
Seguro del Maestro”
D. O. F. 12 de diciembre de 1928

= Decreto por el cual se crea la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, como 6rgano administrativo desconcentrado de la Secretaria de Educacidn Publica
D. O. F. 25 de Enero de 2005

= Decreto del Presupuesto de Egresos de la Federacion para el Ejercicio Fiscal
D. O. F. 13 de Diciembre de 2007, vigencia anual

Decreto por el que se expide la Ley del Impuesto a los Depositos en Efectivo
D. O. F. 01 de Julio de 2008

o
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ACUERDOS

= Acuerdo No. 123, por el que se dan las bases para el grupo de trabajo sobre seguridad,
emergencia escolar y participacién social, de la coordinacién de educacion del comité de auxilio
social, de la comisién nacional de reconstruccion.
D. O. F. 21 de Julio de 1986

= Acuerdo Nacional para la Modernizacién de la Educacion Basica
D. O. F. 18 de Mayo de 1992

= Acuerdo No. 260, por el que se establecen los lineamientos para la Constitucion y el
Funcionamiento del Consejo Nacional de Participacién Social en la Educacion
D. O. F. 17 de Agosto de 1999

= Acuerdo que establece las disposiciones que deberdn observar los servidores publicos al
separarse de su empleo, cargo o comisién, para realizar la entrega - recepcién del informe de
los asuntos a su cargo v de los recursos que tengan asignados
D. O. F. 13 de Octubre de 2005

= Acuerdo No. 440, por el que se establece el calendario escolar
D. O. F. 26 de Junio de 2008

OTROS
= Manual General de Organizacion de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal
D. O. F. 23 de Agosto de 2005, ultima modificacion del 15 de Agosto de 2007

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

= Programa Sectorial de Educacion 2007-2012
D. O. F. 17 de Enero de 2008
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IV.-MISION

Establecer politicas,

estrategias, programas Yy acciones

innovadoras para fortalecer el

aprovechamiento académico de los alumnos de educacion inicial y basica en todas sus modalidades

en el Distrito Federal.
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VI.-FACULTADES Y ATRIBUCIONES

1.

Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracién Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal y con base en las disposiciones de la SEP, normas pedagoégicas, métodos
educativos y materiales didacticos para la operacién y supervision de la educacién basica e
inicial en el Distrito Federal.

Establecer, previo acuerdo del Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en
el Distrito Federal, las politicas y estrategias para el fortalecimiento académico y de apoyo a la
gestion escolar con base en la investigacién educativa y los resultados de las evaluaciones
académicas.

Mantener contacto con la Subsecretaria de Educacion Basica, a efecto de proponer, previa
autorizacion del Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal, contenidos regionales, materiales y métodos educativos para la educacion basica.

Proporcionar a las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos, de Servicios
Educativos lztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica los lineamientos para la
elaboracion del componente técnico-pedagdgico de los planes anuales de actividades de los
niveles y modalidades de educacién basica.

Establecer los lineamientos para la operacién y supervision de los proyectos y programas
especiales de interés educativo y social que deban desarrollar las Direcciones Generales: de
Operacién de Servicios Educativos, de Servicios Educativos lztapalapa y de Educacion
Secundaria Técnica.

Vincular acciones que apoyen la correcta aplicacion de los planes y programas de estudio de
educacion basica e inicial con las Direcciones Generales: de Operacién de Servicios
Educativos, de Servicios Educativos Iztapalapa y de Educacién Secundaria Técnica.

Apoyar a las Direcciones Generales: de Operacion de Servicios Educativos, de Servicios
Educativos lztapalapa y de Educacion Secundaria Técnica, cuandc éstas lo requieran, en la
aplicacion de contenidos educativos y en el uso de métodos auxiliares didacticos.

Establecer, previo acuerdo con el Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos
en el Distrito Federal, politicas, estrategias, programas y acciones tendientes a impulsar la
equidad de los servicios de educacién béasica en el Distrito Federal.

Analizar, en coordinacion con la Direccién General de Planeacion, Programacién y Evaluacion
Educativa, los criterios de evaluacion académica de los alumnos de educacion basica, inicial y
especial. e & P
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10.

11.

125

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Proponer, en coordinacién con la Direccion General de Planeacion, Programacion vy
Evaluacién Educativa, sistemas de evaluacion y seguimiento a través de indicadores de
aprovechamiento académico, calidad de la gestién escolar e impacto social.

Proponer al Titular de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal
Y, en su caso, determinar las prioridades de investigacién en torno a la educacién basica y
normal en el Distrito Federal.

Establecer bases de colaboracion interinstitucional con organismos publicos y privados, para
el desarrollo de los proyectos académicos y de investigacién educativa, en el ambito de su
competencia.

Elaborar y difundir al interior de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el
Distrito Federal un reporte anual sobre los avances en la implementacion de las politicas y
estrategias de fortalecimiento académico y apoyo a la gestién escolar en el Distrito Federal.

Formular los lineamientos para la integracién de los programas de emergencia y salud
escolares.

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

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

Dirigir la administracion de los recursos financieros, humanos y materiales, asi como la
capacitacion del personal y la prestacidn de servicios generales de la Direccién General, de
conformidad con las normas y lineamientos establecidos por la Direccién General de
Administracion.

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

Realizar las funciones adicionales, afines a las anteriores que le encomiende el Titular de la
Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito Federal e informarle de las
actividades desarrolladas.
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFKBG02-0000003-E-C-F

NOMBRE BEL PUESTO DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
El regisirado en ia estruciua

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E£s el que se utiliza en fos catdlogos

B MISIoN 3 T e 7 & % a5 = ", Pl i
B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misidn que e corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo“su razén de ser’, buscando la

congruencia y contribucion con |a misién del puesto inmediato superiar. En el caso del primer nivel de |a organizacion, sera con relacion a la misién
B de |a dependencia u draano desconcentrado. :
PROPONER ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y ACCIONES PARA FORTALECER EL DESEMPENO ACADEMICO DE LOS ALUMHOS DE EDUCACION BASICA, INICIAL Y ESPECIAL EN|
TODAS SUS MODALIDADES EN EL DISTRITO FEDERAL

C. DBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que contribuyan a la mision seleccionada,
' LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer lzs funciones que contibuyan al objetivo del Fuesta en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el ohjetivg|
LOS GBJETIVOS|del puesto).

APOYAR EN LA INSTRUMENTACION DE PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A TRAVES DE LA PROMOCION DE LA INNOVACION AGADEMICO-PEDAGOGICA

Vi
QLT ENLQS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS

Funclones qus cantribuyen af

o 61 abfatius CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGCIGN

., |ESTABLECER, PREVIO ACUERDO DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL ¥ CON BASE EN
FUNCION 1/LAS DISPOSICIONES DE LA SEP, NORMAS PEDAGOGICAS, METODOS EDUCATIVOS ¥ MATERIALES DIDACTICOS PARA LA OPERACIGN Y SUPERVISION DE
LA EDUCACION BASICA E INICIAL EN EL DISTRITO FEDERAL

] MANTENER CONTACO CON LA SUBSECREVARIA DE SQUCACION BASICA, 4 EFECTO DE PROPONER PREVIA AUTORIZAGION DEL TITULAR DE LA
FUNCION 2| ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, CONTENIDOS REGIONALES, MATERIALES ¥ METODOS EDUCATIVOS
PARA LA EDUCACION BASICA

. _|PROPORCIONAR A LAS DIRECCIONES GENERALES DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE SERVICIOS EDUCATIVOS [ZTAPALAPA LOS
FUNCION 3|LINEAMIENTOS PARA LA ELABORACION DEL COMPONENTE TECNICO-PEDAGOGICO DE LOS PLANES AMUALES DE AGTIVIDADES DE LOS NIVELES Y
MODALIDADES DE EDUCACION BASICA

VINCULAR ACCIONES QUE APOYEN LA CORRECTA APLICACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION BASICA € INICIAL CON LAS

FUNCION <
UNCION 4|0 pecciones GENERALES DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS ¥ SERVICIOS EDUCATIVOS [ZTAPALAPA

FUNCION 5|FORMULAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS DE EMERGENCIA Y SALUD ESCOLARES

ESTABLECER MECANISMOS DE VINCULACION CON ORGCANISMOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS FARA LA ELABCORACION DE PROGRAMAS ¥ ACCIONES DE|

ORIETO INTERES EDUCATIVO Y SOCIAL

Funciones que contrlbuyen at
legro del ebjetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

. ESTABLECER LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES DE INTERES EDUCATIVO Y]
FUNCION 1/SOCIAL QUE DEBAN DESARROLLAR LAS DIRECCIONES GENERALES DE OFERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE SERVICIGS EDUCATIVOS
IZTAPALAPA

APOYAR A LAS DIRECCIONES GENERALES DE OPERACION DE SERVICIOS EDUCAT!VDS ¥ DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA, CUANDO ESTAS LG
REQUIERAN, EN LA APLICACION DE CONTENIDOS EDUCATIVOS Y EN EL USO DE METODOS AUXILIARES DIDACTICOS

ESTABLECER, PREVIO ACUERDG COM EL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL, POLITICAS)
ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y ACCIONES TENDIENTES A IMPULSAR LA EQUIDAD DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITC FECERAL

FUNCION 2

FUNCION 3

ESTABLECER BASES DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL, CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS, PARA EL DESARROLLO DE LOS PROYECTOS|

FUNCIO 2 x -
UNCION 41 anemicos v UE INVESTIGACION EDUCATIVA EN EL AMBITC DE 5U COMPETENCIA

IMPULSAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y EL APOYO A LA GESTION ESCOLAR MEDIANTE EL ESTABLECIMIENTC DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS

OBJETI/G 3 = s 3
DERIVADAS DE LA INVESTIGACION

Funciones que contribuysn al : " 2
1o9ro dal objetive CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

, ESTABLECER PREVIO ACUERDO DEL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL POLITICAS V|
FUNCION 1|ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO ¥ DE APOYO A LA GESTION ESCOLAR CON BASE EN LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS

PROPONER AL TITULAR DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y, EN SU CASO, DETERMINAR LAS|
PRIORIDADES DE INVESTIGACION EN TORNO A LA EDUCACION BASICA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

FUNCION 3|EXPEDIR CORiAS CERTIFICADAS DE LOS DOCUMENTOS QUE OBREN EN SUS ARCHIVUS, PREVIO PAGO DE LOS DERECHOS

PROPONER CRITERIOS PARA LA EVALUACION DEL APROVECHAMIENTOD ACADEMICO Y LA GESTION ESCOLAR, A TRAVES DE INDICADORES DE|

OBJETIVC 4 ) H
APROVEGCHAMIENTO ACADEMICO, CALIDAD DE LA GESTION ESCOLAR EIMPACTO SOCIAL

Funclones qus contrlbuyen al

Iogro de! abfetiva CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ANALIZAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA, LOS CRITERIOS DE
EVALUACION ACADEMICA DE LOS ALUMNOS DE EDUCAGIGN BASICA, INICIAL Y ESPECIAL

PROPONER EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE PLANEACION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA, SISTEMAS DE EVALUACION
Y SEGUIMIENTO A TRAVES DE INDICADORES DE APROVECHAMIENTO ACADEMICO. CALIDAD DE LA GESTION ESCOLAR E IMPACTO SOCIAL

. ELABORAR ¥ DIFUNDIR AL INTERIOR DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATNOS EN EL DISTAITO FEDERAL UN REPORTE ANUAL
FUNCION 3| SOBRE LOS AVANCES EN £A MPLEMENTACION DE LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS DE FORTALECTMIENTO ACADEMICO Y APOYO A LA GESTION ESCOLAR
EM EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 1

FUNCION 2

OBJETIVO §

Funciones qua contribuyen al 7 SRR UG
16gro del objetive CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCIO! UNC

FUNCION 1
FUNCION 2




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 DPERATIVO
TIPG DE RELACION!] AMBAS

Elifa el tino de refacién (#
Exoficar fa retacién seleccianada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS PARA ESTABLECER BASES DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL PARA EL
DESARROLLO DE PROYECTOS EDUCATIVOS; INTERNAMENTE CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS £N EL DISTRITO FEDERAL

Elija en donde tiene impacto fa informacion que maneja e puesto

Caracteristica deé [a informacién {=):

%.LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

4. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (s ﬁ_ DIPLOMADD 5

Efija ot grado de estudios quo requisre of pussta

GRADO DE AVANGE “"’L TITULADOQ !

£tifs of grado ds avence on sy caso

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

A DE CONGCIMIENTO
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

PEOAGOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

EDUCACICN ¥ HUMANIDADES HUMANIDADES
CIENCIAS SOCIALES Y
CIENCIAS SOCIALES v CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACIGN
ADMJN‘STRATJVAS OHEERNAMENTAL
EQUCACGION Y HUMANIDAQES ANTROPOLOGIA ANTRGPOLOGIA

ADMINISTRACION

DERECHO

E i
ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 30CIOLOGIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE A0S 0f 8
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de ireas de experiencia, la o las area(s) de experienciz {s} que requiera el puesto

=

METODOS PEDAGOGICOS
ADMINISTRACION PlBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

PEDAGOGIA TECRIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

CIENCIA POLITICA

i CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS POLITICA EQUCATIVA

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EQUCACION DESARROLLD DE ASIGNATURAS

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECMICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominia requerido par el puesto para cada capacidad. .
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia ¥ una mas de
permanencia y para el caso de |os Enlaces son dos de ingreso Y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO {=}; INGRESQ Y PERMANENCIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS
TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION




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

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

f CAPACIDADES TECHICAS Dofina fas capacidades técnicas qua se requisran para af puseto,

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPAGIOAD

CAPACIDAD B D{E‘]POM‘M'O INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE L4 ADMIMISTRACION PUBLICA GNICO
FEDERAL

INTERMEDIO al
mrERmsmﬂ

VINCULACION DE LA EQUCACION CON 51 ENTORNO ! AVANZADO E

DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO

EVALUACIOM DE LA EDUCAGION

EaEEm

@

1

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y{o escribir algum idioma yfo lengua indigena,
debers especificicarse como capacidad técnica y anotar en 1a siguiente seccion el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMIND
[D1omMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
4
OBSERVACIONES: JSJ' EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANGTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

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

Firmas

Titular de [a unidad administrativa: Nombre y Firma Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCA Oos ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVO!

) SENELD. F.
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS s«fwcm SANCHEZ GOMEZ

!

!
T mmmmmmema e e e
Ocupante del Puesta: Nombre y firma
DIRECTOR GEMERAL DE INNOVACION Y
FORTALEGIMIENTO ACADEMIGO
VACF‘\NTE

Nombre y firma
A Especialista de |a Direccién General
Flaneacion, Programacién y Evaluacion Educativa
/ LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

R )
SENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

26MMAYDI07, /




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIPCION Y FERFIL OE PUESTOS

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

AL IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFMAD02-0000089-E-C-F

CODIGO DEL PUESTO

DIRECTOR OE SALUD ¥ SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS
Elregistrado en Ia estructura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO GONCENTRADOR:

Es ef que se utitiza en los catilogos

WB, MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propdsite fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando (a
congruencia y contribucion can la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de |a arganizacidn, sera con relacion a la misidn
de |a dependencia u draano desconcentrado.

DIRIGIR ¥ COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, POLITICAS, ESTRATEGIAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO WATERIALES DIDACTICOS
RELACIONADOS CON LAS ACCIONES DE PREVENCION EN LAS AREAS DE LA SALUD, PROTECCION CIVIL Y LA SEGURIDAD ESCOLAR CON BASE EN LAS LINEAS ESTRATEGICAS)
DEL PROGRAMA DE SERVICIOS EDUCATIVOS PARA EL DISTRITO FEDERAL, PARA FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL
ESPECIAL. BASICA EN TODAS SUS MODALIDADES ¥ NORMAL EN EL DISTRITC FEDERAL

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que cantribuyan a la misian seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer las funcicnes que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetiv gl

LOS OBJETIVOS|del puesto).

DBJETIVO 1

FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS, MEDIANTE LA FORMULACION DE PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y|
SEGURIDAD ESCOLAR Y LA PLANEACIGN DE LAS ACTIVIDADES CON LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS

Funciones que contribuyen al
togro dol obetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FORMULAR LAS ACTIVIDADES, POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR, TENDIENTES Aj
IMPULSAR LA EQUIDAD DE LDS SERVICIOS DE EDUCAGCION BASICA

FUNCION 2

PLANEAR CON LOS COORDINADORES SECTORIALES Y DIRECTORES DE LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS LA REALIZACION DE LaAS|
ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

FUNCION 3

OBJETIVO 2

DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD ¥ SEGURIDAD ESCOLAR, A TRAVES DE LA FORMULACION DE PROPUESTAS DE
PROYECTOS DE INTERCAMEIO Y COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS

Funciones que contribuyon al
logro del objetive

CUDIGO OE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

DISENAR ¥ ORGANIZAR ESQUEMAS DE ACUERDOS DE COOPERACION ¥ COLABORACION CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SECTOR

FUNCION 1|SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO PARA APOYAR EL DESARROLLO OE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAG
ESCOLAR
FUNCioN z|NTEGRAR LAS BASES DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS. PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
FUNCION 3[FORMULAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERAGION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRANAS DE PREVENCION DE
SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR
. INTEGRAR Y ENVIAR A LA COORDINACION ADMINISTRATIVA LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS DE INTERCAMBIO ¥ COOPERACIDN PARA EL
FUNCION 4|DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD ¥ SEGURIDAD ESCOLAR, A FIN DE QUE SE REALICE EL TRAMITE DE,
FORMALIZACION ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES 2
ESTABLECER LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR EN LOS NIVELES ¥ MOOALDADES EDUCATIVAS, MEDIANTE LA
OBJETIVO 3 SUPERVISION ¥ VALIDACION DE ACTIVIDADES, CONFORME A LAS CONDICIONES Y TERMINGS ESTIPULADOS EN LOS INSTRUMENTOS LEGALES

ESTABLECIDOS CON ORGANISMGS PUBLICOS Y PRIVADOS

Funcianes qua contribuyen af
tegro dal objotiva

COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR LA REALIZACION DE EVENTOS Y MATERIALES ES'E DIFUSION PARA OFERTAR LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD EN
LAS ESCUELAS

FUNGION 2

COORDINAR ACTIVIDADES PARA LA ATENCION A SOLICITUDES OE ENLACES DE LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS CON DEPENDENCIAS DE
SALUD. PROTECGION CIVIL Y SEGURIDAD PUBLICA, ASI COMO DE PROCURAGION € IMPARTICION DE JUSTICIA, A FIN DE PROMOVER ESTILOS DE VIDA
SALUDABLES Y SEGUROS, LA CULTURA DE LA PROTEGCION CIVIL, PREVENIR RIESGOS QUE VULNEREN LA SEGURIDAD Y REDUZCAN LA INCIDENCIA DE
SITUACIONES DE EMERGENCIAS EN LAS ESCUELAS

OBJETIVO 4

APOYAR EL FORTALECIMIENTO AGADEMIGO Y LA INNOVACION DE LOS SERYICIOS EDUCATIVOS, A TRAVES DE LA FORMULACION DE APLICACION DE
METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIALES DIDAGTICOS RELACIONADDS CON LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y
SEGURIDAD ESOLAR

Funclones que contribuyen sl
Iogro del objative

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR ¥ VALIDAR QUE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR SE LLEVEN A CABO|
CONFORME A LO ESTIPULADO EN LOS ACUERDOQS, LINEAMIENTOS, CONVENIOS DE COOPERACION YO LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

FUNCION 2

PROPONER Y APOYAR EN LA APLICACION DE METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, AST COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LAS)
ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

OBJETIVO 5

IMPULSAR LA EVALUACION DE PROCESOS Y PROYECTOS EDUCATIVOS, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE L.AS ACTIVIDADES Y LA EMISION DE INFORMES)
DE RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS DE S4LUD Y SEGURIOAD ESCOLAR S

Funcionss qua contribuyen al
logro del obfetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FORMULAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y LOS INFORMES DE RESULTADOS CORRESPONDIENTES A LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD“ \
Y SEGURIDAD ESCOLAR, A FIN DE PROPONER LA MEJORA CONTINUA DE SUS PROCESOS N

FUNCIGN 2

GESTIONAR ANTE LA COORDINACION ADMINISTRATIVA LA ATENCION A LAS NECESIDADES DE PERSONAL, FINANCIERAS, MATERIALES ¥ SERNOS oL AL
LA DIRECCION DE SALUD ¥ SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS 3




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 AMBAS !

Eliia el tina de relacicn {4

E. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION;

Exulicar Ia relacign seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES)
EDUCATIVAS PARA COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, POLITICAS, ESTRATEGIAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO|
MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LAS ACCIONES DE PREVENCION EN LAS AREAS DE LA SALUD Y LA SEGURIDAD ESCOLAR.

Elija en ddnde tiene impacto fa informacién que maneja ef puesto

istica de fa informacisn (: :
Lacacteristica et htdimacin (=) ﬁu« INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA BEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONGCIMIENTQ

NIVEL DE ESTU0I0S Mﬁ_ LICENCIATURA O PROFESIONAL !
Elia of grado de estudios qus requiere sl puasio
araDo oE avance (4] TITULADG |

Elifa of grade de avance an su caso

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

- ARRERA = CARAEHA DETALEAGA -~
CIENCIAS SOCILAES Y CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION A
o P o

ADMINISTRATIVAS PUBLICA GESTION PUBLICA
CIENCIAS DE LA SALUD SALUD SALUD PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y _‘

AOMIN TR VAS PSICOLOGIA EOUTATIVA

CIENCIAS SOCIALES NUTRICION HUMANIDADES
CIENGIAS SOTIALES ¥ :

ADMINISTRAC RELACIONES PUBLICAS
ADMINISTRATIVAS ; .- i |

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE 6
EXPERIENGIA (2}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de ireas de experiencia, ia o las area(s) de experiencia (s) que requiera ¢l puesto

LIGRUPOIDE EXPERIENCIA
50GI0LOGIA POLITICA

AREA GENEF ¢ ARCAESPECIFICA,

INSTITUCIONES POLITICAS PROGRAMAS PREVENTIVOS

CIENCIAS MEDICAS SALUD PROBLEMAS SOCIALES
: PSICOLOGIA DEL Nifl0 ¥ DEL
£
SISTEMAS POLITICOS HUMANIDADES AOCLESCEE

ARBLISIS Y EVALUACION DE LA
PREVENCION DE DESASTRES VULNERABILIDAD ANTE FFHOMENOS
MATURALES Y ANTROPICOS

INVESTIGACION APLICADA

CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

"Encaso’da gue’ el puasta r

ERGONOMICAS: (C
: requecldss por el

STA'BAJO CONDICIONES
DEESTRES: = -+

B D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNIGAS DEL PUESTO
g CAPACIDADES GERENCIALES

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

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (o): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO

1
2
. f ORIENTAGION A RESULTADOS
4
5

TRABAJ G EN EQUIFO
NEGOCIACION

q




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 TEGNICAS Defina las capacidades licnicas que se raquisran parz el pussto.

PROPISITO DF EVALUACION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO

CAPACIDAD ok INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA | o
FEDERAL !

2 ﬂ EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES AVANZADO —!

3 i ADMINISTRAGION DE PROYEGTOS AVANZADO F

4 A‘_ DESARROLLO TECN\CD‘ PEDAGUGICO Y ACADEMICO i AVANZADO "y

|
5 d VINCULAGION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNG E AVANZADO v
6 ﬂ EVALUACION DE LA EDUGACION N RVANZADD X o

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, lear ylo escribir algan idioma yio lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad téenica ¥ anotar en la siguiente seccion el detalle de su nivel de dominia.

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
10IGMA LEER HABLAR ESCRIBIR

INGLES INTERMEDIO INTERMEDIO INTERMEDID
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADQ EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADROQ.

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

EL JEFE INMEDIATO DEL DIRECTOR DE SALUD ¥ SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS SE ENCUENTRA VACANTA, MOTIVO POR EL CUAL FIRMA EL NTULAR DEL ORGAND DESCONCENTRAOO

W—T — !

Titular de la unidad administrativa: Nombre y Firm
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENELD. F.
DR.LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENEL D, F.

! Jefe Inmediato: Nombre y Firma
OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME

Ocupante del Puesto: Nombre y firma

DIRECTOR DE SALUD Y SEGURIDAD EM LAS ESCUELAS

VACANTE

Iz

Nombre y firma FZ
specialista de la Direccion Gerkral
~ de Plangacign, Programaci6n y Evaluacion Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBAGION.DEL COMITE TECRICO DE PROFESIONALIZACION DE LA AoM:NiSTRAmo{ﬁ FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVDS ENEL D.F.

I

| PUBLICA

26-Feb-09

| /SECRETARIO TECNICO %:/REP%NTANTE DE\LA SECRETARIA DE LA FUNCION
| o P
y

;’/

i
4



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS Oyrec,y

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

ACIBENTIFICACION DEL PUESTO

CO0IGO DEL PUESTO i 25-C00-1-CFNAQ02-0000092-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE SALUD
El reglstrado en ia estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADQR:

Es ¢l que se wtlliza en los caislogos

B. MISION DEL PUESTO: Elegir dei catalogo de mislones 12 que le corresponda al puesto conslderanda que consiste en el propésita fundamental del misma”su razén de ser,
buscanda I3 congruencia y contribucin con la misidn del puesto inmediate suparior, En el caso del primer nivel de 1a organizacidn, serd con relacién a la
mision de la dependencia u 6roanc desconcentrado,

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION ¥ CUICADO DE LA SALUD ESCOLAR, CON BASE EN LAS POLITICAS Y ESTRATEGIAS ESTABLECIDAS, PARA)

MEJORAR LA SALUD DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION EﬁSICA‘ DE TAL FORMA QUE LES PERMITA A LAS ESCUELAS OBTENER RESULTADOS EODUCATIVOS CADA VEZ MAS

SATISFACTORIOS, PARA DISMINUIR EL AUSENTISMO ESCOLAR E INCIOIR EN EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO.

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTG|1, Elegir del catdlogo de objetivos los que contrlbuyan a la mision seleccionada
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN Af2. Eligir del cataloga de funciones fas que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es 1a mas importante para lagrar el
LOS OBJETIVOS|abjetivo dei puesto] A234

PLANEAR LAS ACCIONES PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCIGN Y CUIDADO DE LA SALUD ESCOLAR PARA ATENDER LAS NECESIDAOES

OBJETIVO 1 s s
OE LOS ALUMMOS DE EDUCACION BASICA,

Funclones que contribuyen al

logra del objative CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

COORDINAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES DE LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS, EN EL MARCO DE LOS COMITES DE SALUD

FUNCION 1 .
OMN Y EGURIDAD ESCOLAR Y DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE LA SALUD ESCOLAR,

FUNCION 2| ORGANIZAR LA LOGISTICA DE LAS ACCIONES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y CUIDADO DE LA SALUD ESCOLAR.

APOYAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS SOLICITUDES DE PREVENCION ¥ ATENCION QUE PRESTAN LAS INSTANCIAS DE SALUD A LAS ESCUELAS DE EDUCACIO

FUNCION 3 .
BASICA, ANTE CONTINGENCIAS EPIDEMIOLOGICAS, EMERGENCIAS O EVENTOS QUE PERTURBEN LA SALUD ESCOLAR.

i ELABORAR LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS PARA SUSCRIBIR ACUERDOS, CONVENIOS Y/0 GONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON ORGANISMOS
FUNCION 4|INSTITUCIONES DEL SEGTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO, PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE LA SALUD

ESCOLAR.
OBJETIVO 2 DIRIGIR LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y CUIDADO DE LA SALUD ESCOUAR.
Funclones que cortrlbuyen af CADIGE DE LA FUNCIAN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

logeo det atjetivo

FORMULAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD ESCOLAR, PARA FOMENTAR EN LOS|

FUNCION 1
EDUCANDOS ESTILOS DE VIDA SALUDABLES.
FUNCION 2 ASESORAR A LOS RESPONSABLES DE LOS PROGRAMAS DE SALUD DE LOS NIVELES Y MODALIDADES DE EDUCACION BAS":A, CON EL PROPOSITO DE DARLES
CUMPLIMIENTO.
ST DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA LA ELABORACION DE MATERIALES EDUCATIVOS, PARA FORTALEGER LOS PROGRAMAS DE PREVENCION OE SALUD
escothr.
R ies sueconifiouymm i COBIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

fogro el sbjstive

PROPONER ESTRATEGIAS DE VINCULACION ENTRE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO Y LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS EN MATERIA DE SALUD ESCOLAR, PARA

FUNCION 1
FOMENTAR EN LOS ALUMNOS LA CULTURA DEL AUTOCUIDADO DOE LA SALUD.
-
FUNCION 2 FROMOVER CAMPARIAS DE DIFUSION PARA DAR A CONOCER EN LOS PLANTELES LAS ACCIONES EN SALUD ESCOLAR, A FIN DE FOMENTAR LA PARTICIPACIO
OF LA COMUNIDAD EDUCATIVA.
OBUETIVO 4 ORGANIZAR LA CAPACITACION EN MATERIA DE SALUD ESCOLAR CON EL FIN DE ASEGURAR EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS DE|

PREVENCION DE SALUD ESCOLAR.

Funclanes que cantribuyen af
logro el obfetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

PROMOVER ACCIONES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA DE SALUD PARA FOMENTAR LA CULTURA DEL AUTOGUIDADO, LA ADQPCION DE

FUNCION 1
MEDIDAS PREVENTIVAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLES EN LOS NIVELES EDUCATIVOS.

QBJETIVO 5 CONTRIBUIR CON LA EVALUACION DE PROCESOS Y PROYEGTOS EDUGATIVOS, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE LOS RECURSOS Y LA INTEGRACION DF]
INFORMES DE RESULTADOCS DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD ESCOLAR,

s
TSR AL e vengl #ao.co DE La FUNCION L DESCRIPCION DE LA FUNCION
T - i
FUNEZION 1|SUPERVISAR ¥ DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES 0E oS PROGRAMAS DE PREVENCION DE LA SALUD ESCOLAR, PARA REVISAR SU SITUACION ¥ HAGER
ADELUACIONES DE ME JORA. 1 J
> T
e
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ANEXO 2
GUIiA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION;| AMBAS ]

Elila &l tino de relacion ( #]

Explicar |2 relaclén seleccionada

AL INTERIOR CON AUTORIDADES EDUCATIVAS ¥ AL EXTERIOR CON INSTITUCIONES ¥ ORGANISMOS DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO PARA
COORDINAR ¥ SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SALUD ESCOLAR.

Elija en donde tiene impacto 13 informacidn gue maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (+):

LA INFORMACIGN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

MMEL DEFESTUDIAS “]5[ : LICENCIATURA O PROFESIONAL

Eiija i grade da estudios que requiere ol puesto

GRADO DE AVANCE m:t TITULADO J

Elila el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catdlogo de carreras la (s] carrera (5] generica (s) que requiera el puesto

CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION CIENCIAS DE LA FAMILIA
EDUGAGION ¥ HUMANIDADES EDUCACION PSICOPEDAGOGIA
CIEMCIAS DE LA SALUD MEDICINA DIETETICA ¥ NUTRICION
CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA MEDICINA GENERAL
CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CINCIAS S JCIALES ¥ AQMINISTRATIVAS

B. EXFERIENCIA LABORAL

Miimo DE AROS DE] i
EXPERIENCIA (£];]

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir def catalego de dreas de experiencia, la o las area(s| de experiencia [s) que requiera 2l puesto

AREA GEMERAL
CIENCIA POLITICA S0CIOLOGIA POLITICA CONFLICTOS SOCIALES
PEDAGOGIA PREPARAGION Y EMPLED DE PROFESORES PREPARAGION DE PROFESORES g
CIENCIAS MEDICAS CIENCIAS DE LA NUTRICION ENFERMEDADES DE LA NUTRICION
PEDAGOGIA RGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCAcq NIVELES Y TEMAS DE EDUCATION
PSICOLOGIA PSICOLOGIA SOCIAL ‘ COMPORTAMIENTO COLECTIVO

e

Rl
Sl

i
SRARI MikTO

o

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de daminio requerido por el puesto para cada capacldad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingresa y permanencia y una més de

permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de Ingreso y permanencia

CAPACIOAD NIVEL DE DOMINID {+]; INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA IoH [@
2 LIDERAZGO i)
a ORIENTACION A RESULTADOS [ & ]
4 TRABAJO EN £QU : ]
5 NEGOCIAC\,OJ/W/? g

/ 7



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECMICAS Defina las capacidades lécnicas que se requleran para el pueslo.

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NOtEL D"_?OM'"‘O INGRESO SERMANENCIR

1 . -

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL UNICO
2 i EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES I AVANZADO l
1 E VINCULACION DE LA EGUCACION CON SU ENTORND ! AVANZAOD J
< [ |
s [ |
| ] | _E

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga fa capacidad de hahlar, leer yfo escribir algun idiema ylo lengua indigena, debera
especliicicarse coma capacidad técnica y anotar en Ia siguiente seccian el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA. NIVELA E DOMINIO
WDICMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INOIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMEORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL CUESTIONARIO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

SE R+A40SEQUIERE INCLUIR EN EL AREA DE CONOCIMIENTQ LA LICENCIATURA EN EDUCACION BASIGA

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

- N | //\ g

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SE~VICIOS EDUCATIVOS EN EL DIRECTOR DE SALLUD Y SEGURIDAD EN LAS ESCYELAS
DISTRITO FEDERAL GUILLERMO EDUARDO AYALA ALVAREZ
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

SUBDIRECCION DE SALUD

Especialista de la Direcclon Gederal
VACANTE

de Planeacién, Pragramacién y Evaluagién Educativa
” LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ ¥

02/06/2008.

= = — E
FRESIDENTE AEPRESENTANTE DE LA SEGRE TARIA
OE\LA FUNCION PUBLICA

7 =




ANEXO 2
GUIA DE SERVICLOS

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-CFQB001-0000100-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS DE SALUD
Elregistrado en fa estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E£5 ef que se utifiza en los catdlogas

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misidn que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo“su razdn de ser”, buscando la
congruencia y contribucion con la misién del puesto Inmediato superior. En el casa del primer nivel de la organizacién, serd con refacion ala mision
de |a dependencia u draano desconcentrado.
OPERAR LOS PROGRAMAS PARA LA PROMOGION DE LA SALUD ESCOLAR, CON BASE EN LAS ACCIONES DE COLABORACICN CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS DEL SECTOR|
SALUD , PARA GENERAR AMBIENTES SALUDABLES QUE COADYUVEN A FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL]

v BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL.

C.OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los abjetivos que contribuyan a 13 misién seleccionada.
¥ LAS EUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer las funclones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de Importancia {1 esla mas importante para lograr el objetivg
1.0S OBJETIVOS|del puesto).

DESARROLAR ESTRATEGIAS PARA SUBSANAR LAS NECESIDADES DETECTADAS EN COORDINAGION CON LOS NIVELES EDUCATIVOS EM MATERIA DE
OBJETIVO 1 SALUD ESCOLAR DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL A FIN DE GUE EL ALUMNO SE ENCUENTRE EM CONDICIONES PARA 3
APRENDIZAJE O FORMACION

Funclones que contrinuyen al
fogro del objetivo

CODIGO DE LAFUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DETECTAR EN COORDINACION CON LOS MIVELES EDQUCATIVOS Y/Q INSTITUCIONES DE SALUD LAS NECESIDADES ¥ PROBLEMATICAS DE LOS ALUMNOS

FUNCION 1
EN MATERIA DE SALUD ESCOLAR PARA PROMOVER AMBIENTES ESCOLARES SALUDABLES (FISICO, SOCIAL E INDIVIDUAL DEL EDUCANDO)

PROPOMER EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES Y ACCIONES PARA SUBSANAR LAS NECESIDADES Y PROBLEMATICAS DETECTADAS EN MATERLA DE
FUNCION 2 SALUD ESCOLAR, ASI COMO PARA LA PROMOGCION Y CONSERVACION DE LA MISMA A FIN OF COADYUVAR A QUE EL ALUMNO DE EDUCACION INICIAL
ASICA Y ESPECIAL MANTENGA SU SALUD Y ESTE EN COKDICIONES FAVORABLES PARA SU FORMACION.

[BASICA Y ESPECIAL MANTENGA SU SALUD Y ESTE EN CONILIONES TAVRRARZZS — e ——

FUNCION 3

DESARROLLAR LAS ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA DE PROMOCION DE SALUD ESCOLAR. CON LA FINALIDAD DE QUE LOS ALUMNOS DE EDUCACION

OBJETIVO 2 .
INICIAL, BASICA Y ESPECIAL CONSERVEN LA SALUD.

Funclonas que corrituyen al i .
Jogro dal objetivo cOBIGO DE LA FURCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DEFINIR CON LAS INSTITUCIONES DE SALUD LAS ACTIVIDADES, TIEMPOS ¥ POBLACION A ATENDER, CON EL PROPOSITO DE LLEYAR A CABO LAS
GESTIONES CON LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA QUE SE IMPLEMENTEN LaS ACCIONES EN LOS PLANTELES.

FUNCION 1

—
REALIZAR LA DIFUSION ENTRE LOS NIVELES EDUCATIVOS, ¥ LA COMUNIDAD ESCOLAR DE LAS ESTRATEGIAS OPERATIVAS DEL PROGRAMA DE
PROMOGION DE LA SALUD DEL ESCOLAR & FiN DE INGENTIVAR LA PARTICIPACION DE LOS ALUMNOS, PADRES Y AUTORIDADES ESCOLARES

FUNCION 2

r—"——“—M—/_——W-
GCOORDINAR LA OPERACION DE LAS ESTRATEGIAS DEL PROGRAMA DE PROMOCION DE SALUD DEL ESCOLAR { PROGRAMA CLINICA ESCUELA, .
PROGRAMA SALUD ESCOLAR, SEMANAS MACIONALES DE SALUD BUCAL, VIGILAMCIA EPIDEMIOLOGICA, SEMANA NACIONAL DE SALUD, PREVENCION DE
FUNGION 3| INFECCIONES RESFIRATORIAS AGUDAS (IRAS), PREVENCION DE ENFERMEDADES DIARREICAS AGUDAS (EDAS), EXAMEN MEDICO ESCOLAR, REVISION DE
PROTOCOLOS DE INVESTIGACION, ENTRE OTROS), CON LA FINALIDAD DE VERIFICAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS ESTRATEGIAS Y VERIFICAR EL IMPACTC
DE LAS MISMAS ENLA SALUD DEL ESCOLAR.

PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE LAS ACCIONES DESARROLLADAS EN EL MARCO DE 105 PROGRAMAS DE SALUD ESCOLAR MEDIANTE LA
VINCULACION INTERINSTITUCIONAL COM LOS RESPONSABLES DE SU OPERACION, CON LA FINALIDAD DE IMPLEMENTAR ACCIONES DE MEJORA.
M#Jﬁiﬁﬁﬁ,
i ASESORAR A LOS ENLACES DE L0OS NIVELES EDUCATIVOS PARTICIPANTES PARA LA ATENCION DE CONTINGENCIAS EPIDEMIOLOGICAS, O EVENTOS|
FUNCION 5|RELACIONADCS CON LA SALUD DEL ESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE SALVAGUARDAR A LA COMUNIDAD ESCOLAR DE LOS EFECTOS DE LAS
CONTINGENCIAS PRESENTADAS.

PROMOVER CURSOS. TALLERES © CONFERENCIAS SOBRE MEDIDAS PREVENTIVAS ¥ MANEJO DE BROTES EPIDEMIOLOGICOS EN LAS ESCUELAS PARA
FUNCION 6{ORIENTAR A LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR CON LA FINALIDAD DE PROPORCIOMARLES ASESORIA ESPECIALIZADA EN MATERIA DE
SALUD DEL ESCOLAR

FUNCION 4

PROPONER A LOS NIVELES EDUCATIVOS RECURSOS DIDACTICOS QUE COADYUVEN AL FORTALECIMIENTO DE LOS TEMAS DE SALUD ESCOLAR DEL

BJETIV! :
ABJETIVO3 PROGRAMA DE ESTUDIOS A FIN DE FOMENTAR UNA CULTURA DELA PREVENCION Y CUIDADO DE LA SALUD DEL ESCOLAR

Funciores que sontribuyen al CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

fogro del objetive

REALIZAR EVENTOS ¥ PROPONER CONTENIDOS DE DIFUSION, MEDIANTE LA VINCULACION INTERINSTITUCIONAL, PARA DAR A CONOCER LAY

f :
UNGCION 1| InADES DE LOS PROGRAMAS PARA LA PROMOGION DE LA 54LUD ESCOLAR

P — IS S ST
DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LOS PROGRAMAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD ESCOLAR, MEDIANTE LA

FUNCION 2|0l U ACIGN CON LAS AREAS PARTICIPANTES O LOS SECTORES SALUD Y EDUCACION, PARA VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO

L e e T e T U ANCIA
PARTICIPAR CON LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS DEL SECTOR SALUD INVOLUCRA'DOS EN LA PROMOCION DE LA SALUD, LA VIGILANCIA)
FUNCION 3|EPIDEMIOLOGICA Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLE. MEDIANTE ACUERDOS DE VINCULACION, PARA PROMOVER EL DESARROLLO DE PROGRAMAS]
PREVENTIVOS EN LAS ESCUELAS

OBJETIVO 4

Funcionas que contribuyen al A " U &
s ceCoblate CODIGA DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3 )




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

E, ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION ~amens |
1

Eiifa el tioo de refacion (#

Exolicar la refacion seleccionada
AL INTERIOR CON AUTORIDADES EDUCATIVAS Y AL EXTERIOR CON INSTITUCIONES ¥ ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO PARA

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS PARA LA PROMOCION DE LA SALUD ESCOLAR.

Elija en dénde tiene impacto fa informacion que maneja el puesto

i la inf: . 4 v
Caratieisiic de Iz informasion(y HLA \NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/D AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (el LICENCIATURA O PROFESIONAL

i
Elifa of grada de estudios quo requiers ef pussio

TITULADO W

Elifa @l grado de avance en su case

) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

GRADQ DE AVANCE :-):r

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catdlogo de carreras la (s

AREA DE CONOCIMIENT! CARRERA " RRERA‘DETALLADA

CIENCIAS DE LA SALUD ODONTOLOGIA GIRUJAMO DENTISTA

CIENCIAS DE LA SALUD MEBICINA GEMERAL

CIENCIAS DE LA SALUD ¥ SALUD PUBLICA
EDUCACION Y HUMANI DADES ASICOLOGIA CIENCIAS HUMANAS
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION

B. EXPERIENCIA LABORAL
mINIMO DE ANOS OE] 3
EXPERIENCIA, (2):

= AREA GENERAL

TGRUFQ DE EADERIEN
CIENGIAS MEDICAS

crrucla [ ORTODONCIA-ESTOMATOLOGIA

MEDICINA INTERNA ENFERMEDADES

SALUD PROFESINAL

CIENCIAS MEDICAS

MEDICINA DEL TRABAJO

CIENGIAS MEDICAS
. - " ASESORAMIENTO Y ORIENTACION
MIE! [}
PSICOLOGIA ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION EDUCACIONAL
ADMINISTRACION PUBLICA ADNINSTRACION PUBLICA J ADMINISTRACION PUBLICA

C CONDICIONES DEATRABAIO . Er0as0 da qus el puesto regulara condieionos ospocialss d fa Hara of siguionts epa

“IEN OCASIONES!

ESPECIFIGACIONES ERGONOMICAS: {Caractaristicas
5 #lsicas raquaridas por ol puastol

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido par ef 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 Entaces son dos de ingresoy permanencia

NIVEL DE DOMINIO {+): INGRESQ ¥ PERMANENCIA PERMANENCEA
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=
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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 ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dsfina las capacidades cnicas que se requioran para el pussto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD FiyeL uﬁ;)owmo INGRESO PERMANENCIA
1 ﬂ NOGIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA E s E
FEDERAL
2 u EXTENGION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES ! INTERMEDIO ”
3 ‘I ADMINISTRAGION DE PROYECTOS i INTERMEDIO H
4 ‘( DESARROLLO TECHICG, PEDAGOGICO Y ACADEMICO ! INTERMEDIO H E‘
5 H VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO AVANZADG q
| i | &

En caso de que el puesta requiera que su ocupante tenga Ja capacidad de hablar, leer yio escribir algun idioma ylo lengua indigena,
debers especificicarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA MNIVELA DE DOMINIO
IDIoMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: 51 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 INVEDIATO DEL PUESTO E5 EL SUBDIRECTOR DE SALUD, SE ENCUENTRA VACANTE, ES EL MISMO CASO EN EL QUE SE ENCUENTRA LA DIFECCION DE SALUD Y SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS ¥
LA DIREGGION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

\ Firmas

——

T
Titular de la unidad administrativa; Nombre y Firm Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADM’Ni&TRﬁDOM DERAL DE SERVICIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN ELD. F.
DR, LUIS JGNACIO SANCHEZ GOMEZ

vl Dcup:—{nle d);lf?ucem Nombre y ﬁrma‘
D 'DEPARTWENT’S—QF_EEGGRANAS DE SALUD i Especialista de [a Direccion Genera
CIR DENTIST,A CARLOS ACOSTA DEL VALLE de Flaneacion, Programacién y Evaluacion Educativa
% 4 = LIC. PATRIGIA LEAL MARTINEZ

|

* APROBACION DEL comnrm‘aﬁ:mco DE PROFES!OI‘;’{AL ZACION DE LA ADMINISTRAGJON FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D. F.

e

' “SECRETARIO TECN 6/ SENTANTT DE LA SECRETARM DE LA FUNCION
"

’ PUBLICA

=
26-Feb-09 {




AMEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTGS

UNIAD DE SERVICJO PROFESIONAL Y RECURSOS" HUMANOS DE LA ADMJNISTF{ACiON PO BLiCA FEDERAL
BIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A KDENTIFICACIGN DEL PUESTO . 5 ‘ . g

- CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOANM-D000104-ECF

BEFARTAMENYO DE PHEVENClON og ADICC[ONES ¥ CONDUETAS DE RIESGO -

NOMBRE DEL FUES'IG
- JE ugrslnaa =n Ir asirustura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ol qua se utliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Eleglr del catilogo de mislanes la qus Ie correaponda af puesta considerando que consiste en ef propdslta fundamental del mismo "su razdn da ser”, buscanda la cengruencla
¥ contribuciéa con 1a misidn del p\.res(c inmediato superior. En & caso del primer nlvel de [a organizacion, serd con refacidn a la mislén de |2 dependencla u drgano,
desconcentrado.

DESARROLLAR ACCIONES

OF PREVENCION DE ADICCIONES Y CONOUCTAS DE RIESGO, CON BAS ENLA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICABLE EN LA MATERIA, PARA CONTRIBUIR A LA GENEAACION O

AMBIENTES Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLES EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA, INICIAL, ESPECIALY NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIUBUYEN

1_ Elegir del catdlogo d objetivos los que cootdbuyan a la mislén selecclonada
2. Eligir del catiloga de funcionas las qua contribuyan al objetiva del puesto en ordan de Importancla (§ ea 12 mas Importante pera fograr el objetivo del puesta),
LO3 OBJETIVOS|

OBJETIVO 1

HAPLEMENTAR PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS EN MATERIA DE PREVENCION OE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO, AS| COMO ATENDER LGS PROBLEMAS QUE OCASIONAN Ef
LA COMUNIDAD EDUCATIVA, PARA LA ADOPCION DE ESTILOS DE VIDA SALUOABLES EN LAS ESCUELAS, COM EL APOYQ DE INSTITUCIONES DE SALUD Y O
ESPECIALIZADOS.

Funclanes que cantribuyen
al logra del abjetiva

cODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION OE LA FUNCION

FUNCION 1

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA A TRAVES DE LOS NIVELES Y MODAUDADES EDUCATIVAS PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES DE PREVENCION DE
ADICCIONES.

FUNCION 2

FORMULAR LOS PROGRAMAS DE TRABAIG EN COOROINACION CON LOA RESPONSABLES DE LOS NIVELES Y MODAUCADES EDUCATIVAS, PARA ESTABLECER LAY PRIORIDADES ¥
ESTRATEGIAS EN LA MATERIA.

FUNCION 1

ATENDER LAS SOLICHTUBES QUE REALIZAN LAS ESCUELAS EN MATERIA DE PREVENCION DE ADICCIONES ¥ CONCUCTAS OF RIESGO, EN COORDINACION CON INSTITUCIONES ¥
[ORGRNISMOS EIPECIALIZADOS, PARA PROGRAMAR LA ATENCION CORRESPONDIENTE.

FUNCION 4

DAR EL SEGUMIENTO A LAS ACCIONES QUE AEAUZAN LAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS ¥ PRIVADOS ESPECIALIZADOS EN ADICCIONES ¥ CONOUCTAS DE RIESGO,
PARA VERIFICAR 8U CUMPUMIENTO @ ATENGCION QUE 3E REQUIERA.

FUNCION §

INTEGAAR REPORTES, ESTADISTICAS E INFORMES DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS OE LA IMPLEMENTACION ¥ DESARROLLD DE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES POR CADA
PERIODO QUE LES CORRESPONDA, PARA EVALUAR EL CUMPLIMIENTO DE METAS Y DBJETIVOS.

OBJETIVG 1

APOYAR A A LA COMUMIDAD EDUCATIVA, CON CURSOS DE CAPACITACION ¥ ACTUALIZACKON EN MATERIA DE PREVENCION DE ADICCIONES ¥ CONOUCTAS OE RIESGO, PARE
COMDCER, CONDUCIR ¥ APROVECHAR LOS PADGRAMAS VIGENTES EN LA MATERIA,

Funclanes qua contribuyeq
at logro dal objativa

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION BE LA FUNCION

FUNCION 1

OISAAR CONTENIDDS Y MATERIALES PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES Y ASESORIAS EN MATERIA DE PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO,
DIAIGIDOS AL PERSONAL OF LOS COMITES DE SALUO ¥ SEGURIDAD EM LAS ESCUELAS Y MIEMEROS DE LA COMUNIDAO EQUCATIVA,

FUNCION 2

PROPORCION AR CAPACITACION EN MATERIA OE PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO A LOS DOCENTES ¥ ALUMNOS QUE LO SOLICITEN, PARA ACTUALIZAR LOS
CONOCIMIENTQS, PROGRAMAS ¥ ACTIVIDADES QUE SE ENCUENTRAN DISPONIBLES.

FUNGION 3

ASESORAR A LOS RESPONSABLES DE LOS MIVELES EDUCATIVOS PARA EL OISEAD E INSTRUMENTACION DE CURSOS, TALLERES O CONFERENCIAS EN LA MATERIA, PARA
FORTALECER LOS COMITES DE SALUD Y SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS.

OBUETIVO 4

CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO ACADEMICO MEDIANTE LA PROPUESTA OE METOODS ¥.CONTENIDOS EDUCATIVOS, AS| COMO DE MATERIALES DE DIFUSION EN LA MATERIAJ
PARA PROMOVER LA ACTUALZACION DE LA CURRICULA ESCOLAR Y LA PROMOCION DE ACTIVIOADES ¥ SERVICIOS OUE SE ENCUENTRAN DISPONIBLES PARA LA COMUNDAD
EDUCATIVA,

Funclanes que contribuyen
al logro del abjedva

CADIGG DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FURCIGN

FUNCION 1

PROPONER CONTENIDOS EDUCATIVOS OUE ENRICUEZCAN LA CURRICULA ESCOLAR MATERIA DE PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO, PARA EL
FORTALECIMIENTO ACADEMICO BE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES.

FUNCION 2

DAREL SEGUIMIENTO A LAS PROPUESTAS DE CONTENIDOS EDUCATIVOS EN LA MATEALA, PARA RETROAUMENTAR A LAS AREAS ENCARGADAS OE LA AUTORIZACISN
CORRESPONDIENTE.

FUNCION 1

ELABORAR EL CONTENIDO DE MATERIALES DE DIFUSION, PARA PREVENIR EL CONSUMO DE DROGAS Y CONDUCTAS OE RIESGO.

FUNCIGN 4

N
COORDINAR LA DISTRIBUCION DE MATERIALES OF DIFUSION, PARA GARANTIZAR QUE LOS PLANTELES RECISAN LA IMFORMAION EN TIEMPO ¥ FORMA.
L]




ANEXQO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATD DE DESCRIPCION Y FERFIL DE PUESTOS

finiin Petciral e s

UNIDAD DE SER\HC!O F’ROFESIDNAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBUCA FEDERAL
DIRECC\ON GENEH}\L DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

£ ENTORNG OPERATIVO ~

. i $ LN © . TIRO DE RELAGIAN

" AMBAS 3 B

% 3 = R Elja el tpa de-relacidn (¢ - s Fm Yme v o S Tt o H ]
Erplicar le relacldn sefocclonada : . i 3

INTERACTUR EXTERNAMENTE CON ORGANISIMOS EINSTITUGIONES DEL SECTAR SOCIAL, PUBLIED ¥ PRIVADO; £ INTERNAMENTE CON AUTORIOADES DEL SECTOR EDUCATIVG.,

> - Elifa en dénde dene impacto I Informacidn que manejs e guesto L 4 2. ! -
Caracterlsticz de la Informaclén {+]; B

LA IMFORMACION QUE SE MANEJA AEPERCUTE HACIA EL INTERIOR 0OE LA DEPENDENCHA

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTD

HVELDEFALOIS ""L UGENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elfja oi grada e sstudios que requlere af puesto

GRADO DE AVANCE [-,1 TITULADD ]

Ells ol grada de avance en au caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del caliloga da carreras I [3) carrera {s) generlca {s] que requiera of pueata

CARRERA GENERICA
HUMANIDADES TRABAIG 3OCUL

CIENCIAS SOCIALES ¥ AOMIMISTRADVAS

CIENCIAS 30CIALES Y ADMINMSTRATIVAS
. P3ICOLOGA P3ICOLOGIA EDUCATIVA

CIENCIAS SCCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

PSICOLOGH PSICOLOGIA SOCIAL

EDUCACION ¥ WUMANIDADES EDUCACION

PSICAPEDAGOGIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

miniMo DE AflOS DF

EXPERIENCIA (1] ?
AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del calilogo de ireas de experiencia, la o las drea(s) de experlencla (s] que requiera ef puesto PROGRAMAS EDUCATIVOS
AREA GENERAL
CIENCIAS pOUTICAS CIENGIAS POLITIAS POLITICA EOUCATIVA
CIENTS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS PICOLOGIA $0CiaL,
PSICOLOGIA GEMERAL PSICOLOGIA sOCIAL COMPORTAMENTO COLECTVO
PSICOLOGIA GENERAL PSICOLOGIA DEL NIO Y DEL ADOLESCENTE PSICOLOGIA ESCOLAR
SOCIOLOGIA GENERAL

PROBLEMAS SOCIALES

CONFUCTO J0CIAL Y ADAPTACION

ulera’condicldnes especiates de trabafa lens ol algulente apartick

" ELEIERCICI DE LiS FUNCIONES JRONE BN

DE E:sm 5 ' Rlcsco AL OCLIF'ANT SU FAMILIARY

0. CAPACIOADES GERENCIALES Y TECKICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES tndlque el nivel de dominla requarldo por el pueata para cada sapacidad.

Reguerde que de Jefe de Departamante a Dlector General 30 dos de Ingresa y p 1
caso de os Enlaces son dos de Ingreso y parmanencla.

¥ unamis de ¥ pacae]

CAPACIDAD NIVEL BE DOMINIO (+}: INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISIGN E5TRATEGICA
F LIDERAZGO @
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJD EN EQUIPO
$ NEGOCIACION onl

\




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATO 5E DESCRIPCION ¥ FERF’IL DE PUESTOS et taars

UNIDAD DE SFRV‘CIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMIN\STRAC?ON PUBLICA F[DERAL
DIRFCCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTDS

CRAPACIOADES TECHICAS . "Deflna las capacidades técnicas que’se requiaran para el puests!
; PRDPOS!IO OF EVALUACION DE A CAPACIDAD -

c;'ap.;can_;aa e . : T . WIVEL DE DOMINIG

e _iNGRESQ © T PERMANENCIA .

Unico

INDCIONES GfNERALES U: U\ ADM!N#STR}\CFON PUELLCA FEOERF\L

3 Exrwsm EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES INTERMEDIO

VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO

1
1
[
i

|
INTERMEDIO 1
|
|
|

l
l
|
|
l

S
En casg de que el puesta requlera que 3u ocupante tenga Ia capacidad de hablar, feer yio escribic 4igun loloma yio lengua Indigena, doberi espacificicarse
- coma capacidad téonfca y anotar en fa sigulente secclon el detalls de su nivel de dominie,

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA . LEER HABLAR ESCRIBIR
OBSERVATIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y OUE NO ESTE COMSIGERADQ EN EL CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL
SIGUIENTE RECUADRO.
OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

7 oy

fe Inmedlato: Nombre y Flrma
ESALUD ¥ SEGURIDAD EN LAS ESCU 3

Tltular de la unidad administratva: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITC FEDERAL DIREC TOR
OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

cu'lLLEnmo EDUARDO ATALA ALVAREZ

= T
Ocupante def Puesto: Nombre y firma

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAI DE RIESGO
VACANTE

Nombre ¥ firra:

i €speciailsta ge 1a Direccldn General de Flaneacion y Evaluacion Educatva
/ . LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Fewha

G2i0612008.

[PrREsGENTE . secnsu.uy?ecm[o

Fecha: \—r L /
Dlaf mestano

/




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOABD1-0000105-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO
Elregistrada 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 def mismo s razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucidn con la mision del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, serd con relacion ala mision
de la dependencia u draano desconcentrado.

QPERAR ESTRATEGIAS COMPLEMENTARIAS PARA LA PROMGCION DE LA SALUD DEL ESCOLAR, SOBRE LA BASE DE PROYECTOS DE COLABORACION CON INSTITUCIONES Y|

ORGANISMOS ESPECIALIZADOS; CON LA FINALIDAD DE GENERAR AMBIENTES ESCOLARES SALUDABLES, E INCIDIR POSITIVAMENTE EN EL APROVECHAMIENTO ESCOLAR DE

LOS ALUMNOS DE EDUCACION [NICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer fos abjetivos que contribuyan a la mision seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A{2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la méas Importante para lograr el objetivol
LOS DBJETIVOS|del puesto).

DISENAR ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN MATERIA DE LA SALUD DE LOS ESCOLARES, EN COLABORACION CON ORGAMISMOS NO

OBJETIVO 1 GUBERNAMENTALES, FIDEICOMISOS O INSTITUCIONES DE SALUD, CON LA FINALIDAD DE FOMENTAR AMBIENTES ESCOLARES SALUDABLES

Funclones que contribasyen al

logro del objetiva CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

BRINDAR INFORMACION ACTUALIZADA SOBRE LA METODOLOGIA PARA LA CONSTRUCCION DE ESTRATEGIAS EDUCATIVAS QUE IMPULSEN A LOS|

FUNGION 15 UMNOS DE EDUCACION INICIAL, ESPEGIAL ¥ BASIGA EN EL D. F. & ADOPTAR MEDIDAS PREVENTIVAS PARA £L. CUIDADO DE S SALLD.

CONSTRUIR ACCIONES ESPECIFICAS QUE IMPULSEN EL CUIDADO DE LA SALUD DEL ESCOLAR SOBRE LA BASE OF TEORIAS PEDAGOGICAS]

FUNCIO
UNEION 2 ACTUALIZADAS, CON LA FINALIDAD DE FOMENTAR ESTILOS DE VIDA SALUDABLES ENTRE LA COMUNIDAD EQUCATIVA.

P FOMENTAR LA CULTURA DEL CUIDADO DE LA SALUD, LA ADOPGION DE MEDIDAS PREVENTIVAS ¥ ESTILOS DE VIDA SALUDABLES EN LAS ESCUELAS
FUNCION 3|MEDIANTE LA PROPUESTA DE MATERIALES INFORMATIVOS PARA LA DIFUSION DE PROGRAMAS, LINEAS DE ACCION Y CAMPANAS EN MATERIA D
SALUD, CON LA FINALIDAD DE FOMENTAR EN LOS ALUMNOS ESTILOS DE VIDA SALUDABLES,

) COORDINAR LA REALIZACION DE CURSQS DE CAPAGITACION EN MATERIA DE SALUD, DIRIGIDOS A PERSONAL DOCENTE DE LAS ESCUELAS DE
FUNCION 4|EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA MEDIANTE LA CELEBRACION DE ACUERDOS DE COLABORACION O CONVENIOS, PARA CONTRIBUIR AL
DESARROLLO DE LA CULTURA DE LA SALUD EN ESTOS PLANTELES.

FUNCION 5

FUNCION §

OPERAR EL PROGRAMA VER BIEN PARA APRENDER MEJOR EN EL DISTRITO FEDERAL, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A LOS ALUMNOS DE
OBJETIVO 2 EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA LENTES DE ARMAZON GRADUADOS E INCIDIR POSITIVAMENTE EN EL INCREMENTO DEL LOGRO ACADEMICO DE
LOS ALUMNOS BENEFICIADOS.

Funciones qua contribuyen al . :
10gro dal objetivo CADIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

COORDINAR CON LOS NIVELES EDUGATIVOS PARTIGIPANTES LA CAMPANA DE PROCURACION DE FOMDOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA LOS FINES]

FUNCION 1 DEL PROGRAMA

FUNCION 2 COORDINAR LA DETECCION GRUESA DE LA AGUDEZA VISUAL EN LOS ALUMNOS DE EDUCACION PRIMARIA Y SECUNDARIA EN EL DISTRITO FEDERAL,
CON LA FINALIDAD DE OBTENER LOS LISTADOS NOMINALES DE LOS ALUMNCS QUE NECESITAN LENTES.

FUNCION 3 PROGRAMAR LAS VISITAS DE BRIGADAS DE OPTOMETRISTAS A LOS PLANTELES QUE SERAN BENEFICIADOS POR EL PROGRAMA CON LA FINALIDAD DE|
QUE SE REALICE LA DETECCION FINA DE LOS ALUMNOS QUE REQUIEREN LENTES,

FUNCION 4 COORDINAR LA CAPTURA DE LOS DATOS DE LOS ALUMNOS BEMEFICIARIOS EN EL SISTEMA AUTOMATICO DE INFORMACION CON LA FIMALIDAD DE|
GARANTIZAR QUE A TODOS LOS ALUMNOS DETECTADOS LES SEAN ELABORADOS LOS LENTES RESPECTIVOS

FUNGION 5 COORDINAR LA DISTRIBUCION DE LOS LENTES ELABORADOS ENTRE LOS ALUMNOS BENEFICIARIOS Y PROMOVER SU USQ Y ADECUADQO CUIDADO CON

LA FINALIDAD DE INCREMENTAR EL LOGRO EDUCATIVO DE LOS ALUMNOS
ASESORAR A LA DIRECCION PARA EL DISENO DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LA DIRECCION, AST COMO DE LOS INFORMES DE TRABAIO QUE
OBJETIVO 3 DEBAN PRESENTARSE; A TRAVES DE LA COOROINACION INSTITUCIONAL DE ACCIONES, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR INFORMACION
OPORTUNA PARA LA TOMA DE DECISIONES,

Funclanes que contribuy en al

Iogro del objotivo cODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

IMPULSAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO MEDIANTE ACCIONES DE VINCULACION INSTITUCIONAL, CON LA FINALIDAD DE
INTEGRAR LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA DIRECCION.

DAR SEGUIMIENTO 4 LA INTEGRACION Y ENVIO DE REPORTES TRIMESTRALES DE ACCIONES REALIZADAS PARA DAR CUMPLIMIENTO AL PROGRAMA
OPERATIVO ANUAL, MEDIANTE LA VINCULACION INSTITUCIONAL, CON LA FINALIDAD DE INTEGRAR LOS REPORTES DE AVANCE PROGRAMATICO

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funelanes qua cantribuyen af
fogro dol objetive

FUNCION 1 ){
.
: N
FUNCION 2 X

3 2

i FUNCION 3 7 \\;:@)
i }
i )

- i

cODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

|~




FORMATO DE DESCRIBCION Y PERFIL DE PUESTOS

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO

DESARROLLO DE LAS ACTIVI

R ————
TIPO DE RELACION] AMBAS

Eliia el tioo de relacion (4

TERNAMENTE CON [NSTITUCIONES Y ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO PARA COCRDINAR Y SUPERVISAR EL
DADES DE LOS PROGRAMAS DE FOMENTO 4 LA SALUD DE LOS ESCOLARES ¥ LA ADOPCION DE ESTILOS DE VIDA
[|SALUDABLES E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES EDUCATIVAS.

Caracteristica de la

Elifa en donde tiene impacto {a informacién que maneja el puesto

informacidn (=)

iL_A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENC|A

4. ESCOLARIDAD Y/O AR

NIVEL DE ES

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carreras la

EAS DE CONOCIMIENTO

TUDIOS (-;.L

LICENCIATURA O PROFESIONAL —,

Efija ol grado do estudios quo requisre ol puesta

GRADO DE AVANCE (v):g

TITULADO |

Elija ol grado do avance en st case

(s} carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

EDUCACION Y HUMAMIDADES EQUCACIGN CIENCIAS DE LA EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PEDAGOGIA
EDUCACION Y RUMANIDADES EDUCACION PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES ¥
R e DERECHO DERECHO
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EBUCACION ADMINISTRACION ESCOLAR
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DF 3
EXPERIENCIA (#)

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

EE
Ri AGENERAL REA ESPEGIFICA
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS METODOS PEDAGOGICOS
i = DESARROLLO DEL PROGRAMA DE
PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS sl
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS TEORIAS EDUCATIVAS
S0CIOLOGIA SOCIOLOGEA GENERAL METODOLOGIA
FEDAGOG(A ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EQUCACION J_ FORMACION PROFESIONAL

€. CONQICIONES DE TRABAJ

. PERIODOS ESPECIALES DE TRABAUC

s

g

EspEc1F\CACioNEs_ERGprgéinwc'As: (Caratiar(sticas|

D ESTA-B,

explidue las razones on ol recuadro

roqueridas por el pueste}

A A;J_é ‘CONDICIONE:
ESTRES

LAS FUNCIONES 5
PANTE 0.

0.CAPACIDADES GEREN

CIALES Y TECNICAS DEL PUESTQ

CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de dominlo requerido por el puesto para cada capacidad. .
Recuerda que de Jefe de Depantamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una més de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia,

CAPACIDAD MIVEL DE DOMINIO (o): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
VISION ESTRATEGICA \\\\ /
UDERAZG O \
ORIENTACIGN A RESULTADOS )
TRABAJO EN EQUIPO \\ \\'
MEGOCIACION fer] Y

g




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dafina las capacidades técnicas qua sa requisran para el puasta,

PROPOSITO DE EVALUAGION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD e DIE_)[_)OMWIG INGRESOD PERMANENCiA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA it
FEDERAL

2 i_ EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENGIALES ! BASICO ﬂ

i j
3 L ADMINISTRACION DE PROYECTOS H 8Asico a
4 ﬂ DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO ﬂ BASICO —!

;

5 E VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO i BASIGD —i
o ]

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

IDIOMA Y10 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIC
1oioMa LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR
’

OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADD 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 SUBDIRECTOR DE SALUD, SE ENCUENTRA VACANTE, ES EL MISMO CASO DE LA DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS ¥ LA DIRECCION GENERAL
DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO

N Firmas
Titular de la unidad administrativa: Nombre ¥ Figma Jefe Inmediato: Nombre y Flrma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS EDUCATIVOS EN £L 0. F. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EY D. F.
DR. LUIS 1Gx;¢£g:10 SANCHEZ GOMEZ OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

F/eé.upante el Puestor Nombre y firma
-JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNIGO
LIC. FLORINA SOTO GUERRERG

Nombre y firma /
Especialista de la Direccion Gederal
e Planeacion, Programacidn y Evaluacion Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

i
APROBACION DEL COMITE TEC e DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D F.

i f.“/ ﬁ

1

i e )
i /féE’CRETARm T-ge:?fi ESENTANTEDE LA FECRETARIA DE LA FUNCIGN
B ;

PUBLICA
Fecha: / / LN
1BISEPTIOS.

{




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

UMIDAD 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-CFNAQ02-000009 3-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE RELACIONES CON INSTITUCIONES DE SALUD ¥ SEGURIDAD
Elregistrado en [a estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRAOOR:

Es el que se utiliza en Jos catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la mision que le correspenda al puesto considerando que consiste en el propdsito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando |a
cangruencia y contribucidn con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de Ia organizacidn, serd con relacién a la mision
de la denendencia u draang desconcentrado,

DIRIGIR LA OPERACION DE PROGRAMAS Y ACCIONES EN MATERIA DE PREVENCION DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA PARA GENERAR

AMBIENTES SEGUROS Y SALUDABLES, QUE COADYUVEN A FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL v

NORMAL EM EL DISTRITO FEDERAL

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

DESARROLLAR ESTRAVEGIAS QUE FOMENTEN LA PRESERVACION DE La SALUD, LA SEGURIDAD E INTEGRIDAD FISICA Y PSICOLOGICA DE L

TIVO 1
LElETNG COMUNIDAD EDUCATIVA, CON EL FIN DE DISMINUIR FACTORES DE RIESGO

Funclores que contribuyen af

logroiat akjatkie CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

1
COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES EN MATERIA DE SALUD, PROTECCION CIVIL, PREVENCION DEL DELITO Y DE
ADICCIONES, PARA CONTRIBUIR AL DESARROLLO INTEGRAL DEL EDUCANDO

FUNCION 1

PROPONER LA COLABORACION O COORDINACION DE ACCIONES, ASI COMO LOS MECANISMOS DE TRABAJO CON INSTITUCIONES QUE RESPONDAM A

FUNCION 2 .
¢ LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROGRAMAS OFICIALES DIRIGIDOS A LA PROMOCION OE LA SALUD, LA SEGURIDAD ¥ PROTECCION CIVIL

N 3 i X
FUNCION PARTICIPAR EN FOROS INTERINSTITUCIONALES RELACIONADOS CON LA PROMOCION BE LA SALUD, PROTECCION CIVIL, PREVENCION DE DELITO ¥ ADICCIOMES, CON EL FiN DE

CENERAR EL INTERCAMSIO DE EXPERIENCIAS QUE SE APROVECHEN PARA PRGPOCIAR AMBIENTES EDUCATIVOS SANOS
REGISTRAR £L GRADO DE AVANCE DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS EN LOS CONVENIOS, PROYECTOS Y COORDINACIONES EN FROMOEIEN & i SALUD Y SEGURIDAD
FUNCION 4[ESCOLAR

PARTICIPAR EN EL ANALISIS Y LA EVALUACION DE PROPUESTAS DE PROGRAMAS Y ACGIONES EN MATERIA DE SALUD, PROTECCION CIVIL Y PREVENCION DEL DELITD Yl

FUNCION 5 ADDICIONES, CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS. PUBLICOS, PRIVADDS Y SOCIALES PARA ESTABLECER SU BIAVILIDAD

O VERIFICAR LA EJECUCION DE ACCIONES DERIVADAS DE CAMPARAS QIRIGIDAS A LA PROMOCION DE La SEGURIDAD ¥ PREVENCION DEL GELITD ENM LOS PLANTELES DE|
FUNCION 6| enicacion BASICA ¥ NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

COLABORAR CON LAS AREAS OPERATIVAS DE LOS MIVELES EDUCATIVGS PARA ESTABLECER EL MARCO DEL TRABAJO Y PARTICIPACION DE LAS ESCUELAS EN AGTIVIDADES]

FUNCION 7| G ANIZADAS EN MATERLA DE SEGURIDAD ¥ PREVENG, O DEL DELITO

PROMOVER ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, A TRAVES DE LAS INSTANCIAS COMPETENTES LOS PROGRAMAS YIO ACCIONES EN MATERIA DE SALUD Y|

BTV SEGURIDAD ESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE QUE LOS OPEREN COMO UNA ESTRATEGIA QUE COADYUVE A FORMAR EDUCANDOS SANOS

Funclenes que contribuyen ol . :
loges dal abjative CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1 INSTRUMENTAR LAS ACCIONES EN MATERIA DE PREVENCION DEL DELITQ Y SEGURIDAD PUBLICA PARA FAVORECER LA LABOR EDUCATIVA, AL
COADYUVAR A GENERAR ENTORNGS SEGUROS Y PROMOVER UNA CULTURA DE LA LEGALIDAD EN LAS ESCUELAS

5 2| COCRPINAR LA OPERALION, ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE SE ESTABLEZCAN EN EL MARGO DE LOS SUBCOMITES GELEGAGIONALES DF SEGURIGAD
FUNCION 2|£5COLAR, CON EL FiN DE QUE LOS PLANTELES DESARROLLEN EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE EN UN AMBIENTE SEGURO

MANTENER ACTUALIZADO Et. BANCO DE INFORMACION ¥ EL REGISTRO DE LAS SOLICITUDES Y SU DERIVACION A LA INSTANCIA CORRESPONDIENT =)
CON EL PROPOSITO DE APOYAR A LAS ESCUELAS A BISMINUIR SU PROBLEMATICA EN MATERIA DE SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

ORIENTAR A LOS NIVELES EDUCATIVOS EN LA ATENCION DE INCIDENCIAS RELACIONADAS GON LA SEGURIDAD PUBLICA Y LA PREVENCION DEL DELITO,
CON EL FIN DE PROPORCIONARLES ESTRATEGIAS QUE ATIENDAN LA PROBLEMATICA

ESTABLECER VINCULOS DE COLABORACION INTERNOS Y EXTERNOS QUE FACILITEN LA OPERACION DE LOS SUBCOMITES DELEGAGIONALES DE|
SEGURIDAD ESCOLAR

ELABORAR PROPUESTAS DE CONTENIDOS Y MATERIALES PARA INFORMAR Y PROMOCIONAR AGCIONES ENCAMINADAS A LA PRESERVACION DE LA
SEGURIDAD EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA ¥ NORMAL EN EL D. F,

FUNCION 3

FUNCION 4

FROPONER CONTENIGOS, MATERIALES DIDACTICOS ¥ METODOS EDUCATIVOS PARA EL ENREQUICIMIENTO DE LOS TEMAS DE SALUD Y SEGURIDAD)

OBJETIV: x
o3 ESCOLAR QUE FORMEN PARTE DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO, CON EL FIN DE FORTALECER LA FORMACION DEL EDUCANDO

Funclanes que comtribLayen al - R 2
logra del objative CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE APLICAGION DE METODOS ¥ CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASi COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LODS|

NCIG =
FHNELOA PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO, SALUD Y SEGURIDAD ESCOLAR

B PROMOVER ACCIONES DE CAPACITACION Y ACTUALIZACION EN MATERIA DE SALUD, SEGURIDAD ¥ PREVENCION DEL DELITO, A TRAVES DE TALLERES Y
FUNCION 2|ASESORIAS PARA FOMENTAR LA CULTURA DEL AUTOCUIDADD, LA ADOPCION DE MEDIDAS PREVENTIVAS Y ESTILOS DE VIDA SALUDABLES EN LOS
NIVELES EDUCATIVOS

OBJETIVO ¢
Funclnes s ee e 2] COUGO DE L FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
togre de| abjothve
FUNCION 1 \
7

FUNCION 2

| 2 4
{ 3, oy \

L~ OBJETIVOS
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

E£. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION

Eli
Exolicar 1 relacién seleccionada

el tioo de refacién (#

INTERACTUA EXTERMAMENTE CON ORGANISMOS £ INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL. PUBLICO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE GOM AUTORIDADES DE LOS NIVELES ¥ LAg|
MOOALIDADES EDUCATIVAS PARA COORDINAR LA INSTRUMENTAGION DE PROPUESTAS PARA REGULAR Y MEJORAR EL AMBIENTE ESCOLAR, IMPULSAR NUEVAS PRACTICAS DE
EDUCACION COMPLEMENTARIA Y DESARROLUAR MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION ESCOLAR

_Ellja en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

isti inf i6 &) .
SRraResIE geiatniotacion (] gu« INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (s) L

LICENCIATURA O PROFESIONAL ﬂ

Etlja s grado de sstudios que requicre ef pussto

GRADO DE AVANCE |

TITULADO |

Elija of grade de avanca en su caso

AREAS DE CONOGIMIENTO: Etegir del catélogo de carreras (a (s) carrera (s) generica (s) que requiera el pueste

N
- L CARRERA GARRERA NFTALLAD
CIENGIAS SOCIALES Y 4 ,
ADMIMISTRATIVAS COMUNICACION CIENCIAS DE LA COMUNIC ACION
CIENCIAS POLITICAS ¥ CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION ;
ADMINISTRACION PUBLICA PUBLIGA GESTION PUBLICA
CIEMCIAS SOCIALES Y = 3
ADMINISTRATIVAS DERECHO RELACIONES INTERNACIONALES
CIENCIAS SOCIALES ¥ : 3
A
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION RELACIONES PUBLICAS
8. EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE AROS DE 4
EXPERIENCIA ()

RUPOEEXR i IERAL
s0c10L0G1a PoLITICA INSTITUCIONES POLITICAS COMUNICACIONES SOCIALES
CIENCIAS POLITICAS ADMINISTRACION PUBLICA GESTION PUBLICA B
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES PROBLEMAS SOCIALES
CIENTIAS POLITICAS RELACIONES INTERNACIONALES SOCIOLOIGIA GENERAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SISTEMAS POLITICOS RELACIONES INSTITUCIONALES |

TRABAJO- -

€. CONDICIONES DEE

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

CAPACIDAD

Indigue el nivel de dominio requerfdo 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 parael caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

NIVEL DE DOMINID (o): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENGCIA

VISION ESTRATEGIGA
LIDERAZ GO

ORIENTACION A RESULTADOS |,
TRABAJO EN EQUIFQ

NEGOCLACION

s,



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

il
i

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

CAPACIDADES TECNICAS Dofina las capacidades 18cnicas qua se raguieran para el pssto,

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA GAPAGIDAD

CAPACIDAD HIREL D:E.;.]OMINID INGRESQ PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA AOMINISTRACION PUBLICA GiiEs
FEDERAL

2 L EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES ﬂ R
3 L ADMINISTRACION DE PROYECTOS u u
4 L DESARROLLO TECNICO, PEDAGAGICO ¥ ACADEMICO # WT @
5 E VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORND ﬁ a
6 E EVALUACION DE LA EDUCACION ﬁ' H (u8

IDIOMA Y/O LENGUA IMDIGENA NIVELA DE DOMINIO

1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO INTERMEDID INTERMEDIO
I
LENGUA INDIGENA, LEER HABLAR ESCRIBIR
|
OBSERVACIONES: lS:‘ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTG Y QUE NO ESTE CONSIDERADO ENEL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

EL JEFE INMEDIATO OEL PUESTO ES EL DIRECTOR DE SALUD v SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS, SE ENCUENTRA VACANTE, EN L& MISMA SITUACION ESTA LA DiRECTION GENERAL DE .XNOYACION ¥
FORTALEGIMIENTO ACADEMICO

Firmas
—_— . b
Titular de la unidad administrativa: No| bre y Firma Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ABMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. ADMINISTRAGOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOSEN EL D.F.
OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ dOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma
SUBDIRECTOR DE RELACIONES CON INSTITUCIONE
DE SALUD Y SEGURIDAD

VACANTE 7

! /]

Nombre y firma

Especialista de fa Direccién Ge

~7¥ de Planeacién, Programacicn y Evaluadon Educativa
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

PR,

£ .
//;EBQESENTA TE DETA SECRETARIA DE LA FUNCION
= PUBLICA

{ i
28-Feb-09




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 PUESTOD 25-C00-1-CFOADN1-0000106-E-C-F

JEFE DE DEPARTAMENTO PARA EL SECTOR SALUD
Ef registrado en la estruciura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRAGOR;

Es el que se utiliza en los cardlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Elegir da! catilogo de misiones 1a que le corresponda al pueste considerando que consiste en el proposito fundamental del mismo™su razon de
ser”, buscando la congruencia y contribucion con la mision del puesto inmediato superior. En el caso del primer niv

DESARROLLAR ACCIONES DE VINCULACION COM DEPENDENCIAS, ORGANIZACIONES SOCIALES Y PRIVADAS DEDICADAS A LA PROMOCION Y ATENCION DE LA SALUD, CO
BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE APLICBLE EN LA MTERIA, PARA CONTRIBUIR EN LA IMPLEMENTACION DE LOS PROGRAMAS Y LOS PROYECTOS RELACIONADOS CON _EL
CUIDADO DE LA SALUD ESCOLAR, LA PREVENGION DE ADICCIONES Y LAS CONDUCTAS DE RIESGO PARA LOGRAR LA FORMAGION INTEGRAL DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION
BASICA, INICIAL, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL.

¥ LAS FUNCIONES

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)|

1, Elegir del catdlogo de abjetivos los que contribuyan a la misidn seleccionada
2. Efigir del cataloge de funciones las que contribuyan al objetivo del puesto en orden de impertancia (1 es 12 mas importante para
lograr el abjetivo del puesto).

QUE CONTRIUBUYEN A
LOS OBJETIVOS|

OBJETIVO 1

PROPONER ESTRATEGIAS PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS RELACIONADOS CON EL CUIDADO INDIVIDUAL ¥ COLECTIVO GE LA
SALUD, LA PREVENCION DE ARICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA.

Funclones que contriblyen al
lagro del ebjetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REVISAR LA NORMATIVIDAD VIGENTE DE ACURDO A LOS PROGRAMAS QUE TIENEN CARACTER OBLIGTORIO PARA LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS
O DISPOSICIONES CORRESPONDIENTES PARA SU CUMPLIMIENTO.

FUNCION 2

VERIFICAR DE MANERA PERMANENTE LA ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS NORMATIVOS EN MATERIA DE SALUD, PREVENCION DE ADICCIONES ¥
CONDUCTAS DE RIESGO, PARA INFORMAR QPORTUNAMENTE A LAS ESCUELAS A TRAVES DE SUS RESPECTIVOS NIVELES ¥ MODALIDADES
EDUCATIVAS,

OBJETIVO 2

DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES
DEL SECTOR PL-JBLJCO, SOCIAL Y PRIVADO, ASi COMO CON OTRAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL. PARA SU DEBIDO CUMPLIMIENTO,

Funclones que contrlbuyen al
logra del cbjetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DISERAR LAS ESTRATEGIAS DE COLABORACION, DE CORTO ¥ MEDIANO PLAZO, CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PQBLICO‘ SOCIAL ¥
PRIVADO, AS| COMO CON LAS AREAS QUE CONFORMAN LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA LA
OPERACION Y DESARROLLO DE PROGRAMAS Y LOS PROYECTOS EN EL AMBITO DEL CUIDADO DE LA SALUD, DE LA PREVENCION DE ADICCIONES Y DE
CONDUCTAS DE RIESGO.

FUNCION 2

VERIFICAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ACADEMICOS Y DE INVESTIGACION EDUCATIVA, QUE SE LLEVAN A CABO A TRAVES
DE CONVENIOS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL D DE LA CONTRATACION DE EMPRESAS ESPECIALIZADAS EN EL AMBITO DEL CUIDADO DE
LA SALUD, DE LA PREVENCION DE ADICCIONES ¥ DE CONDUCTAS DE RIESGO, PARA DBTENER INFORMACION OPORTUNA DE LOS RESULTADOS
OBTENIDOS Y DE SU DEBIDO CUMPLIMIENTO,

OBJETIVO 3

ELABORAR PROGRAMAS DE CAPACITACION RELACIONADOS CON EL CUIDADO DE LA SALUD, LA PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE
RIESGO, CON EL APOYO DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO PARA CONTRIBUIR AL FORTALECIMIENTO)
ACADEMICO DE LOS DISTINTQS NIVELES Y MODALIDADES DE EDUCACION BASICA

Funclones que contribuyen af
logro dal objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

OBTENER DE LOS ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PDBUCO. SOCIAL Y PRIVADO LA OFERTA EN MATERIA DE CAPACITACION
RELACIONADA COM LOS TEMAS DE PROMOCION Y CUIDADO DE LA SALUD, PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGO, PARA CONFORMAR
EL PROGRAMA DE CAPACITACION DIRIGIDO A LOS DOCENTES, ALUMNOS ¥ COMUNIDAD EDUCATIVA EN GENERAL.

FUNCION 2

DIFUNDIR LA OFERTA DE CAPACITACION DISPONIBLE RELACIONADA CON EL CUIDADO DE LA SALUD Y LA PREVENGION DE ADICCIONES QUE OFRECEN
ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUELICO, SOCIAL ¥ PRIVADQ, & TRAVES DE LA VINCULACION INTERINSTITUCIONAL DE LA

ADMINIS TRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL, PARA PROMOVER EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN TEMAS
COMPLEMENTARIOS QUE BENEFICIAN A LA COMUNIDAD ESCOLAR.

FUCION 3

TRAMITAR LAS SOLICITUDES DE CURSOS DE CAPACITACION QUE SE RECIBAN DE LAS ESCUELAS DE EDUGACION BASICA, INICIAL, ESPECIAL ¥
NORMAL, ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES SEGUN EL TEMA Y VERIFICAR QUE SE OTORGUE EL SERVICIO OFERTADO EN LAS FECHAS Y
HORARIOS ESTABLECIDOS CONFORME AL PROGRAMA DE CAPACITACION CORRESPONDIENTE.

OBJETIVO 4

ELABORAR INFORMES RELACIONADOS A LA IMPLEMENTACIQN‘ OPERACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ OTRAS INICIATIVAS]
VINCULADAS AL CUIDADO DE LA SALUD, LA PREVENCION DE ADICCIONES Y CONDUCTAS DE RIESGQ.

Funclones que contribuyen al
logro del obletlua

CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

INTEGRAR UN REGISTRO DE INFORMACION CON LOS RESULTADOS QUE SE OBTIENEN POR CADA PROGRAMA QO PROYECTO PARA LA ELABORACION DE

FUNCION 1
INFORMES CON LA PERIODICIDAD QUE SE REQUIERAN CONFORME ALAS CARACTERISTICAS PARTICULARES Y NECESIDADES QUE SE DETERMINEN.
. | .
CONTROLAR EL REGISTRO HISTORICO DE LOS RESULTADOS OBTEMDOS PORPROGRAMA O PROYECTO REALIZADO A TRAVES DE CONVENIO DE
FUNCION 3| COLABORACION O CONTRATACON DE SERVICIOS, QUE CONTRIBUYAN A LA Tf

INVERSION O IMPACTO EN LA COMUNIDAD EOUCATIVA.

M}DE DECISIONES PARA DETERMINAR LAﬁ!DﬁI_ BEMNEFICIOS,
-

y / ?_#,

A ] b |

A e —~



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

€. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION

Eliia el tivo de relaclén (=

Explicar 1a relacidn selecclonada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS £ INSTITUCIONES OEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO; E INTERNAMENTE COM AUTORIDADES!
DEL SECTOR EDUCATIVO.

Elifa en ddnde tiene Impacto la Infarmacion que maneja el puesta

teristica de la inf, i q 3
Caracteristica de la informacion () ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS l'!i LICENCIATURA O PROFESIONAL }

Ellfa el grada de estudios que requiere el puesio

GRADC DE AVANCE {

TITULADO

Elija el grada de avance en su caso

AREAS DE CONQCIMIENTO: Eleqgir del catdiogo de carreras la (s} carrera [s) generica {s) que requiera el puesta

CARRERA GENERICA
ECUCACION ¥ HUMAMDADE S EDUCACION PsicOLoGlA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SDTIALES ¥ ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA PSICOLOGIA SOCIAL
CIENCIAS SOCIALES DE LASALUD SaLuo PUBLICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS O

EXPERIENCIA (3] 3
AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del cataloga de reas de experiencia. 12 0 las area(s) de experiencia (s} que requiera el puesto
AREA GEMERAL
CIENCIAS POLITICAS CIENCIAS POLITICAS POLITICA SECIAL
PSICOLOGIA PCOLOAIA $OGIAL PEICOLOGIA COMUNITARIA
CIENCIAS POLITIC RS ADMINISTRACIGN PUBLICA SERWICIOS PUBLCOS
PEOAGOGH ORGANZACKIN ¥ CIRECCION DE LAS
ORGANIZACION ¥ PLANIFIC ACION DE LA EQUCACION INSTITUCKONES EDUCATIVAS
CIENGIAS POLITICAS CIENCIAS POLITICAS POLITICA EDUCATVA
C.-CONDICIONES DE TRABAJO 5 En case de que el puesio requiera condiclones especlales de Iranajo finne ol sigufenta apartade
) L SE REQUIERE? 51
DISPOMIBILIDAD PARA VIAJAR (a]: sl FRECUENGIA (+) EN OCASIONES CAMBIC DE RESIDENCIA m} NO
HORARIO DE TRABAJO (x PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO
1 HORARIO MIXTO N

De contestar 31, expllaue las «azones en ef recuadro

CONDICIONES ESPECIALES DE TRABAJO|

LEs indipensable?

De contestar 51, expiique las razones en el recuadio

ESPECIFIC ACIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas
fislcas requeridas por el puesta))

¢ Es indipensable ?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ; PONE EN
DE ESTRES RIESGO AL DCUPANTE O A SU FAMILIA?
0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominia requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Direclor 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,
CARACIOAD HIVEL DE DOMINI {-); INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA,
———
4 MISION ESTRATEGICA o
IDERAZGD 7
3 ORIENTACION A RESULTADOS (8]
4 TRABAJO EN EQUIPO il
NEGOCIACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

S Bt o D

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECMICAS Defina las capacidades tocnicas que se requieran para el puesta
FROFASITO DE EVALUACIGN DE LA CAPACIDAD

CAPACIOAD NIVEL DE GOMINIO INGRESC PERMANENCIA
" (W

1

Iﬁamss GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEOERAL UNICO l D:J
2 [ EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES r INTERMEDIQ ]
3 ‘ VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNG ] INTERMEDIO I
sl | |
s | ! |
e _d l I

En caso de que el puesto requiera que su ocupante lenga la capacidad de hablar, leer yfo escribir algon idioma ylo lengua indigena,
debers especificicarse como capacidad 1écnica ¥ anotar en a siguiente seccién ¢l delalle de su nivel de dominio.

ICIOMA Yi0 LENGUA NDIGENA NIVELA OE DOMINIG

1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

OBSERVACIONES:
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

Firmas
// W L/ fos
P _______K_\_\ :
"~
5
Titular de fa unidad adminlstrativa: Nombre y Firma Jate lnmediato: Hombte y Flima
ADMINISTRADOR FEDERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS EN £L DISTRITO FEDERAL DIRECTOR DE SALUD Y SEGURIDAD EN LAS,{%_CLIE
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ G)jLLEHMD EDUARDO AYALA ALV. o4
% i

Deupante del Puesto: Nombre y firma / /
Nombre y ftma:

JEFE DEL DEPARTAMENTO PARA EL SECTOR SALUD >
WACANTE L
—="" Especialista de ta Direcclon General de Plancacidn y Evaluacidn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
Fech:
02/06/2008.
f_ APROBACION DEL COMITE rgwlgfb/jsfﬁo.rssugunmcmn DE LA SECRET ARIA DE EDUCACION PUBLICA
e
™~
P T ¥
PRESIDENTE s:cﬂs‘uﬂ?écmco
7

Fecha 1
Oiai meytina.
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A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

ANEXO 2
i GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

25-C00-1-CFOA001-0000107-E-C-F

CODIGO DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO PARA EL SECTOR SEGURIDAD
Ef registrado en 3 estructura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

I’a MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el proposito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscando la
congruencla y contribucién con la misidn del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de fa organizacion, sera con relacidn a la misién
de |a deoendencia u éraano desconcentrado.

QUE LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA Y ESPECIAL EN EL DISTRITQ FEDERAL
SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA Y PSICOLOGICA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

PROPORCIONEN EL SERVICIO EDUCATIVO EN UN AMBIENTE SEGURO, CON EL FIN DE|

C. OBIETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO)
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A

1. Establecer los objetivos qua contribuyan a la misién selecclonada.
2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puests en srden de Im portancia {1 es la mas Impartante para tagrar el objetivo)

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

REALIZAR ESTRATEGIAS QUE FACILITEN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS EN MATERIA DE SEGURIDAD ESCOLAR, CON LA FINALIDAD DE

PROPICIAR UN AMBIENTE SEGURO PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Funclones que contribuyan al
lagro del objetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES DERIVADAS DE LAS REUNIONES DE LOS SUBCOMITES DELEGACIONALES DE SEGURIDAD ESCOLAR
CON EL FIN DE GENERAR AMBIENTES SEGURQS PARA LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCION 2

PARTICIPAR EN LOS COMITES, CONSEJOS ¥ GRUPOS DE TRABAJO EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL Y PREVENCION DEL DELITO, AS| COMO PROMOVER]
LAS ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS EN LA MATERIA CON EL £IN DE COADYUVAR AL ESTABLECIMIENTO DE UN AMBIENTE ESCOLAR SEGURC PARA LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCION 3

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LOS PLANTELES EN MATERIA DE SEGURIDAD ESCOLAR Y PROBLEMAS VIALES EN LAS ESGUELAS, CON EL FIN DE|
PREVENIR ACCIDENTES Y RESGUARDAR LA INTEGRACION FISICA Y PSICOLOGICA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCIGN 4

LLEVAR EL CONTROL DE LA INFORMACION GENERADA EN LA INSTALACION, OPERACION Y SEGUIMIENTO DE LOS COMITES DE SALLD ¥ SEGURIDAD EN
LAS ESCUELAS, A FIN DE VERIFICAR EL DESARROLLO Y CUMPLIMENTO DE LAS ACTIVIDADES PROGRAMAS EN MATERIA DE PREVENCION DEL DELITO v,
PROTECGCION CIVIL

FUNCION 5

VERIFICAR QUE SE LLEVEN A CABO LAS ACCIONES ACDRDAS EN LAS REUNIONES DE SUBCOMITES DELEGACIONALES EN MATERIA DE PREVENCION DEL
DELITO Y PROTECCION CIVIL EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA Y ESPECIAL EN EL D. F. A FIN DE QUE SE DE CUMPLIMIENTO A LO ESTABLECIDO

OBJETIVO 2

INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES EN MATERIA DE DE SEGURIDAD E5COLAR, CON EL Fin
DE APOYAR A LOS PLANTELES CON ENTORNOS ESCOLARES SEGUROS

Funclones qua contribiuyen al
logra dal objethvo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

IDENTIFICAR LAS MECESIDADES Y PROBLEMATICAS DE LOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS EN RELACION A SEGURIDAD ESCOLAR V|
PREVENCION DEL DELITO CON EL FIN DE DETERMINAR PRIORIDADES Y ACCIOMES DE SOLUCION

FUNCIGN 2

INTEGRAR INFORMACION QUE APOYE LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS QUE ORIENTEN LA OPERACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES
INHERENTES A LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DEL DELITO Y PROTECCION CIVIL

FUNCION 3

PROMOVER ENTRE LOS PLANTELES Y LAS UNIDADES RESPONSABLES LAS ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS EN MATERIA DE SEGURIDAD ESCOLAR Y|
PREVENCION DEL DELITO, CON EL PROPOSITO DE QUE SE REALICEN LAS ACCIONES PARA BENEFICIO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCION 4

LLEVAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS Y ESTRATEGIAS IMPLEMENTADAS EN MATERIA DE PREVENCION DEL DELITO Y SEGURIDAD)
ESCOLAR CON EL PROPOSITO DE IDENTIFICAR EL GRADO EN QUE ESTA RESPONDIENDO A LAS NECESIDADES DE LOS PLANTELES

OBJETIVO 3

DICTAMINAR LAS PROPUESTAS DE ACCIONES Y/Q PROGRAMAS EN MATERIA DE PREVENCION DEL DELITO Y SEGURIDAD ESCOLAR PRESENTADAS POR
IMSTITUCIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS CON EL FIN DE DETERMINAR SU VIABILIDAD

Funclones qua contribuyen al
logro del objativa

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER A LA SUBDIRECCION DE RELACIONES CON INSTITUCIONES OE SALUD Y SEGURIDAD EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, CONVENIOS Y10
CONTRATOS PARA QUE SE REALICEM ACCIONES EN PREVENCION DEL DELITQ Y PROTECCION CIVIL EN LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA ¥
ESPECIAL, CON EL FIN DE PROPORCIONARLE A LA COMUNIDAD COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCION 2

ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA }NFORMAC}ON DE LOS ACUERDOS, CONVENIDS Y CONTRATOS ESTABLECIDOS CON INSTITUCIONES Y
ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS, CON EL PROPOSITO DE VERIFICAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS

FUNCION 3

ELABORAR INFORMES DE LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y ACCIONES IMPLEMENTADAS POR LA AFSEDF £N MATERIA DE PREVENCION DEL DELITO
Y SEGURIDAD ESCOLAR, CON EL FIN DE APOYAR LA TOMA DE DECISIONES

OBJETIVO 4

Funciones qua eentribuyan al
fogro del objotive

CODIGO DE LA FUNCION J DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funclonas que contribuyen al
Iogra del objetivo

COBIGO DE LA FUNCION ’ DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

EUNCION 2

\
W

FUNGION 3

)




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. ENTORNG OPERATIVO
TIPD DE RELACION] AMBAS

Elifa el tipo de relacin ( #

Exolicar 13 relacion seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR $OCIAL, PUBLICO Y PRIVADO E INTERNAMENTE CON LOS NIVELES Y
MODADLIDADES EDUCATIVAS PARA LA COORDINACION DE LAS ACCIONES EN MATERIA DE SEGURIDAD ESCOLAR Y PREVENCION DEL DELITO

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

c istica de la inf n (): -
aracteristica de la informacion () {LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIOS l'lii LICENCIATURA O PROFESIONAL j

Elifa of grado de estudios qua requiere ol puasta

GRADO DE AVANCE {s) ﬂ TITULADO ]

Elifa of grade de avance en su casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catdlogo de carreras fa (s) carrera {s) generica (s} que requiera el puesto

i - 10 3 CARRERADEIALLAD
CIENCIAS SOCIALES Y
=RECH
ADMINISTRATIVAS DERECHO DERECHOD

CIENCIAS SOCIALES ¥ il
ADMINISTRATIVAS DERECHO CIENCIAS JURIDICAS
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
. A
ADMINISTRATIVAS PUBLICA CUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y GRS PELAGOETA

ADMINISTRATIVAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

INIMO DE ANOS D] 3
EXPERIENCIA (%)

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

5 R PERIEH
: ) ZRIER : s EA GENERAL® pEER : AREA ESPECIFIC,
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES DERECHG ADMIMNISTRATIV
CLENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DEREGHO Y LEGISLACION NACIONALES DERECHO CIvIL
SOCIOLOGIA CAMBIO ¥ DESARROLLD SQCIAL SEGURIDAD SOCTAL
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHD DEFENSA JURIDICA Y PROCEDIMIENTOS QUEJAS Y DENUNCIAS
50CIGLOGIA PROBLEMAS SOCIALES DELINCUENCIA

" 'DE ESTRESY M - = { 5 : iegso‘.qg bcupwrﬁlo,wsu' FAMILIA?

ELPUESTO ESTA BAJO CONDICIONES : | EJERCICIO UE LAS FUNCIONES

0. 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 (=) INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

T VISION £STRATEGICA 1 2 J
LIDERAZGO m’uma’mwj -
1 @

2

3 ORIENTACION A RESULTADOS 2
4

S

TRABAJC EN EQUIPC rﬂmmz - !
NEGOTIACION r‘=“‘=2‘" ‘“"‘]




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDAGES TECNICAS Dafina las capacidades tocnicas que se requiaran para ol puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION OE LA CAPACIDAD

CAPAGIDAD MIVEL DS DOMINK INGRESD PERMANENCIA

IUH

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

3 ! ADMINISTRACION DE PROYECTOS INTERMEDIO r

2 | EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES F AVANZADO "

-

i |
[ u

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga fa capacidad de hablar, leer yfo escribir algan 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 DORIMIO
IDICMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTQ QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FOR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ES EL SUBDIRECTOR DE RELACIONES CON INSTITUCIONES DE SALUD ¥ SEGURIDAD ESTA VACANTE, EN LA MISVA SITUACION SE ENCUENTRA La DIRECCION DE DE SALUD
¥ SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS ¥ LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION ¥ FORTALECIMENTO ACADEMICO

e

Titular de la unidad administrativa: Nombrg, Fiqr%a Jefe Inmediato: Nombre y Firma

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVIGIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DF,/ J EDUCATIVOS ENELD.F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHE}?"G’ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME

//”‘rf / f

L
i L

Nombre y firma /

Especialista de la Direccion General

e Planeacién, Programacion y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

—

Ocupantg del Pu‘es’ﬁ: Q@(& yfirma
JEFE DE DEPARTAMENTO BARA ELSECTOR SEGURIDAD,
LIC. FRANCISCO. GUTIERREZ ZAVALA

A
APROBACION DEL COMITETECNICO P PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRALION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

i J,Uuujéw_ o
=

PRESJHENTE o ] /SECRETARIO TEGA ,//“REP?ENTANTE DE L% SECKETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA

Fecha: £ ‘\l’

08/0CTI0B




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

N DECPUE

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFNAG02-0000094-E-C-F

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD

Elregistrade 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 propésite fundamental del mismosu razén de ser', buscando la
congruencia y contribueion con la misidn del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera con relacion a la mision
de iz deoendencia u 6raano desconcentrado.

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL Y ESCOLAR EN LOS PLANTELES DE EDUCACION INICIAL |
BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, CON EL FIN DE GENERAR AMBIENTES SEGURDS QUE COADYUVEN A
FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACABEMICO DE LOS ALUMNGOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetives que contribuyan a fa misién seleccionada.
¥ 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 objetive)

LOS OBJETIVOSdel puesto).

OBJETIVO 1

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA DESARROLLAR EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA LOS PROGRAMAS OFICIALES DE SEGURIDAD Y PROTECCION Civil)
ESCOLAR QUE CONTRIBUYAN AL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL

Funciones que contribuyen al
togra del abjetive

CODIGO DE LA FUNCION DESGCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION 1

IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PARA EL CUMPLIMENTO DE LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL
ESCOLAR, COM EL FIN DE GENERAR ESPACIOS SEGUROS EN LOS PLANTELES DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO|
FEDERAL

FUNCION 2

ORGANIZAR EL DIAGNGSTICO DE NECESIDADES EN LOS NIVELES Y MOOALIDADES EDUCATIVAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR CON EL
FiN DE QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS QFICIALES RESPONDAN A LAS NECESIDADES REAL DE LAS AREAS

FUNCION 3

OBJETIVO 2

PROPONER EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL CON EL FIN DE COADYUVAR AL
CUMPLIMIENTO DE LAS MET4S Y OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS OFICIALES EN LA MATERIA

Funciones qua contribuyen at
legro del objetiva

CORIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ANALIZAR LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y $SEGURIDAD ESCOLAR EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, QUE OFERTAN ORGANISMOS £

FUNCION 1INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS GOM EL FIN DE RESPONDER A LAS NECESIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS
PROGRAMAS OFICIALES
EUNCION 2 ELABORAR ACCIONES Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA PROPORCIOMAR SERVICIOS A LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL |
BASICA Y NORMAL EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, A FIN DE COADYUVAR AL MANTENIMIENTO DE ESPACIOS SEGURGS
8 FORMULAR LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS, ASI COMO LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA SUSCRIBIR ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS OF
FUNGION 3| ADQUISICION DE PRODUCTOS O PRESTACION DE SERVICIGS CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO, QUE|
FAVOREZCAN LA GENERACION DE ESPACIOS SEGUROS
FUNCION 4 VERIFICAR QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS SE REALICE CONFORME AL MARCC NORMATIVO CON EL FIN GARANTIZAR LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS PROPORCIONADOS A LAS ESCUELAS
OBJETIVO 3 IMPLEMENTAR MECANISMOS DE DIFUSION CON EL FIN DE QUE LA COMUMIDAD EDUCATIVA CONOZCA LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES QUE SE

REALIZARAN EN MATERIA DE PROTEGCION CIVIL ESCOLAR

Funckenes qua contrlbuyen al
lagra dal objative

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REVISAR LOS CONTENIDOS Y EL DISENQ DE LOS MATERIALES DE DIFUSION PARA OFERTAR LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR

FUNCION 2

PROPONER EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y MATERIALES DE DIFUSION CON EL PROPASITO DE QUE LA COMUNIDAD EDUGATIVA ESTE ENTERADA DE|
LAS ACCIONES A REALIZAR EN LA MATERIA

FUNCION 3

CONTRIBUIR EN LA REALIZACION DE CAMPNQAE Y EVENTGS PARA PROMOVER ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
DISPONIBLES EN MATERIA DE PROTECCION ESCOLAR

OBJETIVO 4

PROPONER CONTENIDOS ¥ METODOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIAL DIDACTICO A FIN DE QUE GONTRIBUYAN AL PROCESO ENSENANZA-
APRENDIZAJE DE LOS TEMAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL QUE FORMAN PARTE DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

Funclones que eontribuyon al
logro del objethva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE CONTENIDOS ¥ METODOS EDUCATIVOS, AS/ COMO DE MATERIALES DIDACTICOS RELAGIONADOS CON LOS PROGRAMAS]
DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

DEFINIR LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE PREVENGION Y SEGURIGAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL PARA CONOCER LOJ
BENEFICIOS Y ALCANCES DE LAS ACCIONES REALIZADOS

Furcionas que cortribuyen al
logre dal obfetiva

CO0IGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 4

h
VIGILAR QUE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION SE DISEREN Y ELABOREN CONFORME A LOS CRITERIOS TECNICQ- METODOLOGICOS, CON EL FIN DY
ASEGURAR QUE EVALUEN PARA LO QUE FUERON DISENADOS

FUNCION 2

APOYAR EN LA SISTEMATIZACION DE DATOS Y ELABORACION DE LOUS INFORMES DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES OE LOS PROGRAMAS DF

PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR, PARA LLEVAR UN REGISTRO HISTORICO ¥ ESTADISTICO POR PERICDO (H
EJECUCION i 3

FUNCION 3

J



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

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

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNADGDZ-0000094-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD

Elregistrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en las catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo“su razon de ser*, buscando la
congruencia y contribueion con la misidn del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de [a organizacion, sera con relacion a la mision
de la dependencia u 6raano desconcentrado.

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ¥ ESCOLAR EN LOS PLANTELES DE EDUCACION INICIAL
BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE, CON EL FIN DE GENERAR AMBIENTES SEGURDS QUE COADYUVEN A
FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOQ
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al

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 lamas importante para lograr el objetival
del puesto).

LOS OBJETIVOS)

OBJETIVO 1

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA DESARROLLAR EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA LOS PROGRAMAS OFICIALES DE SEGURIDAD Y PROTECCION CIVIL
ESCOLAR QUE CONTRIBUYAN AL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNDS DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL

Funciones que contribuyen al
togro del ebjetive

CADIGO DE LA FUNCIAN DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

IMPLEMENTAR LAS ACTIVIDADES A REALIZAR PARA EL CUMPLIMENTO DE LOS PROGRAMAS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIViLl
ESCOLAR, CON EL FIN DE GENERAR ESPACIOS SEGUROS EN LOS PLANTELES DE EDUCACIGN INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITQ
FEDERAL

FUNCION 2

ORGANIZAR EL DIAGNOSTICO DE NECESIDADES EN LOS MIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR CON EL
FIN DE QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS OFICIALES RESPONDAN A LAS NECESIDADES REAL DE LAS AREAS

FUNCION 3

OBJETIVO 2

PROPONER EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y ACCIONES COMPLEMENTARIAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL CON EL FIN DE COADYUVAR AL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS DE LOS PROGRAMAS OFICIALES EN LA MATERIA

Funcionos gue contribuyen at
logrs del objetive

CODIGO DE LA FUNGIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR £OS PROGRAMAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD ESCOLAR EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, QUE OFERTAN ORGANISMOS E
INSTITUCIONES PUBLICAS O FRIVADAS CON EL FIN DE RESPONDER A LAS NECESIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS|
PROGRAMAS OFICIALES

FUNCION 2

ELABORAR ACCIONES Y ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA PROPORCIONAR SERVICIOS A LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL |
BASICA Y NORMAL EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, A FIN DE COADYUVAR AL MANTENIMIENTQ DE ESPACIOS SEGUROS

FUNGION 3

FORMULAR LAS JUSTIFICAGIONES TECNICAS, ASI COMQ LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA SUSCRIBIR ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE
ADQUISICION DE PRODUCTOS O PRESTACION DE SERVICIOS CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SQCIAL, PUBLICO Y PRIVADO, QUE
FAVOREZCAN LA GENERACION DE ESPACIOS SEGUROS

FUNCION 4

VERIFICAR QUE EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS COMPLEMENTARIOS SE REALICE CONFORME AL MARCO NORMATIVO CON EL FIN GARANTIZAR LA
CALIDAD DE LOS SERVICIOS PROPORCICNADOS A LAS ESCUELAS

OBJETIVO 3

IMPLEMENTAR MECANISMOS DE DIFUSION CON EL FIN DE QUE LA COMUNIDAD EDUCATIVA CONOZCA LOS PROGRAMAS Y ACCIONES QUE SE
REALIZARAN EN MATERIA DE PROTEGCION CIVIL ESCOLAR

Funciones que contribuyan al
logra del objotive

COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

REVISAR LOS CONTENIDOS Y EL DISENO DE LOS MATERIALES DE DIFUSION PARA OFERTAR LOS PROGRAMAS OE PREVENCION Y SEGURIDAD EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR

FUNCION 2

PROPONER EL DESARROLLO DE ESTRATEGIAS Y MATERIALES DE DIFUSION CON EL PROPOSITO DE QUE LA COMUNIDAD EDUGATIVA ESTE ENTERADA DE
LAS ACCIONES A REALIZAR EN LA MATERIA

FUNCION 3

CONTRIBUIR EN LA REALIZACION DE CAPJ{PANAS Y EVENTOS PARA PROMOVER ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, LOS PROGRAMAS Y ACTIVIDADES
DISPONIBLES EN MATERIA DE PROTECCION ESCOLAR

OBJETIVC 4

PROPONER CONTENIDQS ¥ METODOS EDUCATIVOS. ASI COMO MATERIAL DIDACTICO A FIN DE QUE GONTRIBUYAN AL PROCESO EMSENANZA]
APRENDIZAJE DE LOS TEMAS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL QUE FORMAN PARTE DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO

Funclonea qua contribuyen af
logro del abjetive

CEDIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR LAS PROPUESTAS DE CONTENIDOS Y METODOS EDUCATIVOS, AS] COMO DE MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS
DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

DEFINIR LOS CRITERIOS DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTEGGION CIVIL PARA CONOGER LOY
BENEFICIOS Y ALCANCES DE LAS ACCIONES REALIZADOS

Furciones que contribuyen al
logre dal objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

A\
VIGILAR QUE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION SE DISEREN Y ELABOREN CONFORME A LOS CRITERIOS TECNICO- METODOLOGICOS, CON EL FIN O
ASEGURAR QUE EVALUEN PARA LO QUE FUERON DISENADOS

APOYAR EN LA SISTEMATIZACION DE DATOS Y ELABORACION DE LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES UE LOS PROGRAMAS DEJ
PREVENCION Y SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ESCOLAR, PARA LLEVAR UN REGISTRO HISTORICG ¥ ESTADISTICO POR PERIODO DELS

FUNCION 2
EJECUCION ™ \\
FUNCION 3 \ Y




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO OE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION| AMBAS E

Elifa el tino de refacion (#
Exolicar la relacidn seleccionada

INTERACTUA EXTERWAMENTE GCON INSTITUCIONES ¥ ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS E INTERNAMENTE COM LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA|
COORDINAR ¥ SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE PREVENCION DE SEGURIDAD ESCOLAR

Elija en dénde tiene impacto fa informacion que maneja el puesto

cleristica de la informacién (+}: -
gan SR I MISmAIon () ﬂLA INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIOS "JII_ LICENCIATURA O PROFESIONAL E

Elifa ¢l grado de estudios que requisrs el puesta

GRADO DE AVANCE ;o]‘ﬁ TITULADO I

Eilja af grado de svance sn su case

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

z E + CARRERA GENER 3 g
INOCIMIENTO E R L GARRFRA — = ior - ARRERA DETALLADA

INGENIER]A Y TECNOLOGIA cviL OBRAS ¥ SERVICIOS

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA GEOLOGIA GEOLOGO

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ARQUITECTURA ARQUITECTO

CIENCIAS SOCIALES ¥ 7 ;
BN RATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PLANEACION Y DESARROLLO
[

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE] 4
EXPERIENCIA (9]

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

DIPEEXE! : . EA ESPECIFIC &
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION INGENIERIA CIVIL

CIENCIAS DE LA TIERRA Y DEL ESPACIO GEOLOGIA GEOLCGIA APLICADA A LA INGENIERIA
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LA CONSTRUCCION EDIFICIOS FUBLICOS

. ANAL[SIS Y EVALUACION DE LA
INVESTIGACION APLICADA PREVENCION DE DESASTRES VULNERABILIDAD ANTE FENOMENOS

NATURALES Y ANTROPICOS

s VALORACION DEL RIESGO POR
INVESTIGACION APLICADA PREVENCION DE DESASTRES FENBHER S A et oS

NOMICAS: (Caraotoristices fisicas|
" Mreqlerktas por sl'puesto]

EL EJERGICIO DE LAS FUNCIONES L PONE E
RIESGO AL OCUFANTE © A BUIFAMILIAT -

D.CAPACIDADES GERENCIALES Y TECMICAS 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 Eniaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPAGIDAD NIVEL DE DOMIKIO {3): INGRESO Y PERMANENTIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA 1 3 ]

LIDERAZGO 3 fi]
ORIENTACION A RESULTADOS 3 1

TRABAJO EN EQUIPO

NEGOGIACION | =3 ] o]




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

Defin las capacidadas tcnicas que se requisran para al puasta.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPAGIDAD

CAPACIDADES TECNICAS

NIVEL DE DOMINIO

CaPRCIDAD 3
s INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES OF LA ADMINISTRACION PUBLICA UNico
FEDERAL
2 i EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES " INTERMEDIO

T
VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNG I INTERMEDIO

L

< T 5
L | ]
o] —

leer y/o escribir algan idioma ylo lengua indigena,
detalle de su nivel de dominio.

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar,
deberd especificicarse come capacidad técnica ¥ anotar en la siguiente seccién el

IDIOMA YIG LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO

oioMa LEER HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES:

|

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

A DIRECCION DE SALUD Y SEGURIDAD EN LAS ESCUELAS, SE EMCUENTRA VACANTE EN LA MISMA SITUACION ESTA LA DIREGCION GEHERAL DE INMOVAGION ¥

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO E5 L
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Jefe Inmediato: Nombre y Firma

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F.

IGNACIO SANGHEZ GOM

hS 1
~__~___“_1\/bﬁ
Titular de la unidad administrativa: Nombre y Firs
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS

EDUCATIVOS EN EL D.F.
OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Y

&

o,
téﬂ‘m firma

o
W\ﬁ; Puss
SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD X
ING. CARLOS EDUARDOQ AVILES GARCIA

fi

Nombre y firma gz

Especialista de 12 Diraccidn General

de Planeacidn, Programacién y Evaluacian Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

ALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVILIOS EDUGATIVOS ENEL D, F.,

5

]
APROBACION DEL COMITE TECNIROOE PROFESIO

| ]
/

J|SECRETARIC TECN

ON

: - .
PRESENTANTE OE LA SECRETARIA DE LA FUNCI
PUBLICA

PR;;MS’

N
26-Febi-09 o+ )

Fe:r?#
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FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ANEXO 2
GU{A DE SERVICIOS

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

A IDENTIFICACION DEL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

PUESTO
cODIGO DEL PUESTO

25-CUD-‘l-CFOADO!rBOOD‘IGB-E—C-F

NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS Y VULNERABILIDAD

Ef regrstrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

FORMACION INTEGRAL

ESCOLARES, CON BASE EN EL

Determinar la mision que le corresponda al

congruencia y contribucién con la mision del puesto inmediata super

de 1a deoendencla u draang desconcentrad:

REDUCIR EL GRADO DE RIESGO DE FEN(_)MENOS PERTURBADORES (NATURALES Y ANTROPICOS), A LOS QUE ESTAN EX‘PUESTOS LA COMUNIDAD EDUCATIVAY LOS PLANTELES|
DIAGNOSTICO™Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN LA
DEL ALUMNO DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

consiste en el propésito fundamental del mismo™st razén de ser”, buscando la

puesto considerando que
or. En el caso del primer ivel de la organizacion, serd con relacion ala mision

0.

MATERIA, CON EL FIN DE GENERAR AMBIENTES SEGUROS QUE FAVOREZCAN LA

C.OBJETIVOS ESP

¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

ECIFICOS DEL PUESTOJ1. Establecer los objetivos que

LOS OBJETIVOS|del puesto).

Alz2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 esla mas importante para lograr el objetival

contribuyan a la mision seleccionada.

QBJETVO1

OPERAR LOS PROGRAMAS OFICIALES Y COMPLEMENTARIOS EN WMATERIA DE PROTECCION CIVIL A FIN DE REDUCIR LA VULNERABILIDAD DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA E INCREMENTAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LOS PLANTELES

Funciones que cantribuyen ot
logro del abjothvo

CODIGO DE LA FUNCION

OESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ANALIZAR LA INFORMACION TECNICA EM MATERIA DE PRQTECC)ON CIvL, A5 COMO DETERMINAR LAS ZONAS DE RIESGO ENEL D. F., EN LAS QUE ST
OFICIALES DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NMORMAL, CON EL FIN DE DETERMINAR LAS ACCIONES A

GRADO DE VULNERABILIDAD

ENCUENTRAN LOS PLANTELES
IMPLEMENTAR PARA REDUCIR EL

[DETERMINAR FRIORIDADES POR TIPO DE RIESGOS (GEOLOGICO, TIDROMETEOROLOGICO, ENTRE OTROS) ¥ VERIFICAR LAS CONDICIONES DE|
FUNGCION 2|SEGURIDAD EN QUE SE ENCUENTRA LA INFRAESTRUCTURA DEL PLANTEL, COM EL PROPOSITO DE QUE SE REALICEN LOS TRABAJOS PARA SU

|MITIGACION
FUNCION 3|OENERAR EL \NFORME DE REVISION TECNICA Y PROPONER LA INSTANCIA QUE ASESORA O REALIZA LOS TRABAJGS CON EL FIN DE MEJORAR LAS
CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
FUNCION a[LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS AGCIONES DE MANTENMMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DE LOS PLANTELES PARA SOLUCIONAR LA
PROBLEMATICA Y SE DE CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS EN LA MATERIA
QBJETIVO 2 ISERAR MATERIALES ¥ ESTRATEGIAS DE DIFUSION PARA QUE LA COMUNIDAD EDUCATIVA SE MANTENEGA INFORMADA ACERCA DE LOS PROGRAMAS

v AGCIONES IMPLEMENTADQS EN MATERIA DE PROTECGIGN CIVIL

Funcionas quo contribuyen al
logre del obletvo

CODIGO DE LA FUNGION L

DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

LA LOS PLANTELES EN

ACCIONES DE AUTOCUIDADO

PROPOMER CONTENIDOFS

GE PROTECCION CIVIL DE LOS PLANTELES Y NIVELES DE EDUCACION INICIAL, BASICA, ESPECIAL Y NORMAL

ELABORAR LOS MATERIALES DE DIFUSION DE LOS PROGRAMAS ¥ ACCIONES DE PROTECCION CIVIL CON EL FIN DE QUE SE DISTRIBHYAN A TRAVES DE|

INSTANCIA RESPONSABLE A
PROPORCIONAR CAPACITACI@N YIO ASESORIA A LA COMUNIDAD Y NIVELES EDUCATIVOS, CON EL

PROGRAMATICOS ¥ MATERIAL DIDACTICO PARA ATENDER LAS SOLICITUDES DE CAPAGITACION YiO ASESORIA EN MATERIA

TIEMPO Y FORMA

]

FIN DE MITIGAR RIESGOS Y PROMOVER LAS

OBJETIVO 3 \

ATENDER LAS SDL‘ECITUDES DE EMERGENCI
MIEMBROS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

A EN TIEMPO Y FORMA CON EL FIN DE SALVAGUARDAR LA INTEGRIDAD FISICA Y PSICOLOGICA DE LOS|

logra dal objstivo

Funciones qua contribuyen a«‘

£ODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
FUNCION 2

FUNGION 3

£M EL MOMENTO PARA SALVAGUARDAR LA INTEGRI

VERIFICAR LAS CONDICION

DE REPARACION

CANALIZAR LA SOLICITUD DE EMERGENCIA A LA INSTANCIA COMPETENTE EN LA MATERIA, ASI

LLEVAR EL MONITOREO DE LA SITUACIONES DE EMERGENCIA QUE SE PRESENTAN EN LOS PLANTEI

ES ENEL PLANTEL Y CANALIZAR
PPROPORCIONAR ORIENTACION AL PERSONAL DIRECTIVO Y DOCENTE PARA LA CONGLUSION DE LA EMERGENCIA Y LA REA

COMO INDIGAR LAS ACCIONES PRIORITARIAS A REALIZAR

DAD EISICA Y PSICOLOGICA DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

LES HAS 5U CONCLUSION

I —
ENGIA FARK SU ATENCION, ASI COMO
LIZACION DE LOS TRABAJOS

A LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE LA EMERG

OBJETIVO 4 \

Funciones que contribuyen al
togro daf obletiva

CODIGO DE LA FUNCION

DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
FUNCION 2

FUNCION 3

e o ieEeees

S e e —

OBJETWVO 5

Funcionas que conrbuyen al
Jagro dal objetive

CODIGO DE LA FUNCION

BESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1
EUNCION 2

FUNGION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNQ QPERATIVO
TIPO DE RELACIGN:H AMBAS

Eilia el tioo de relacién (4

Exolicar la relacidn seleccionada . . —
INTERACTUA EX ERNAMENTE CON TSTITUCIONES ¥ ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO ¥ PRIVADO T TNTERNAMENTE CON PLANTELES, NIVELES
EDUCATIVOS Y UNIDADES REPONSABLES DE LA AFSEDF Y DE SEP PARA DESARROLLAR ACTIVIDADES PARA EL CUMPLIMENTO DE LOS FPROGRAMAS EN

|LA MATERIA

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

istica de fa i 16n (4): 5 . e
Caracteristica do 12 informacién (+] [LA IHFORMACION QUE SE MANEJA ¥ U DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA GPINION PUBLICA

. CSCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HIELORESTRI0N *":ﬁ LICENGIATURA © PROFESIONAL Jl

Eiffa of grada d estudios qua requlers el puasta

GRADO DE AVANCE (-1{ TITULADG
Efija of grada do avance en su cas0

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catalogo de carrera

s ia (5} carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ARQUITECTURA EDIFICACION ¥ ADMINISTRACION DE OBRAS
L

INGENIERIA Y TECHOLOGIA INGENIERIA INDUSTRIAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA CIviL ESTRUCTURAS

INGEMERIA ¥ TECNOLOGIA cmiL DE LA CONSTRUCCION

-

8. EXPERIENCIA LABORAL

MINIM O DE ANOS DE] 3
EXPERIENCIA (%)

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

RUPODEELRERIENC \REA GENERAE!T o
CIENCIAS TECNOLOGICAS INGENIERIA ¥ TECNOLDG\‘ADEL MADIO AMBIENTE 1NGEN1EF{EA DE LA CDNTP«MlNACIQN
TECNGOLOGIA INDUSTRIAL INGENIER{A DE PROCESOS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

-

INVESTIGACION APLICADA PRENSION DE DESASTRES VUNERABILIDAD ANTE FENOMEOS
URALES ¥ ANTROPICOS

1 S
ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIA POLITICA

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GEREMCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puestc para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingresoy permanencia y una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

GAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO {7} INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA
UDERAZGO
ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIFO

SEBEE

T S )

NEGOCIACION




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 tcnicas que se requioran pard gl pussto.
PROPOSITO DE EVALUACION OE LA CAPACIDAD

CAPACIDADES TECNICAS

NIVEL DE DAMINICG

CAPACIDAD e INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIGNES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA e ]
FEDERAL
2 ‘r ADMINISTRACION DE PROYECTOS l lNTERMEDin
3 ﬁ CULTURA INSTITUCIONAL E \NTERMEDIO_H
| H I E
s [ h &

En caso de que el puesto requiera que sy ocupante tenga |a capacidad de hablar, leer yla escribir algin idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad téenica y anotar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominic.

IDIOMA YO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO

IDIOM & LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR _ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: lR’ECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

Firmas

R S

Titular de la unidad administratival Nombre y Firma

wwato i
SUBDI R DE SEGURIDAD

ADMINISTRADOR FEDERAL G SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL B.F. ING. CARLOS EDUARDO AVILES GARL(A
DR. LUIS IGNACIO SANGHEZ GOMEZ

Ocupante del\”n’gcﬂombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO DE RIESGOS
¥ VULNERABILIDAD
ARQLO, MA 1 QsEL GARCiA LOPEZ

Mombre y firma

Especialista de la Direccién Gpneral

aneacion, Programacion y Evaluacion Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMiTﬁ TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMiNWSTRﬁthN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCAT!VO? ENEL D.F.

i l

PRES ?\

i

|/ SECRETARIO TEGHMIC

A DE LA FUNCION
PUBLICA

Fecha: t)
4] osiocTros.




ANEXO 2
GU{A 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-G00-1-GFOAQ01-0000109-E-C-F

JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS
Elregisirado en (a estructura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADCOR:

Es el gue se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la mision que le corresponda al puesto consideranda que consiste en el propésito fundamental del mismo“su rarén de ser”, buscando la
congruencla y contribucién con la misién del puesto inmediate superior. En el caso del primer nivel de la organizacion, serd con relacion a la misién
de la dependencia u raano desconcentrado.

DESARROLLAR LO5 PROGRAMAS DE EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS DE SEGURIDAD EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA
METARIA, A FIN DE GENERAR AMIBIENTES SEGUROS QUE COADYUVEN A FOMENTAR LA CULTURA DE LA PREVENGION DE ACCIDENTES Y FORTALECER EL APROVECHAMIENTO
ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL, BASICA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO/1. Establecer los objetivos que contribuyan a la mision 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 paralograr el objetivol

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

REFORZAR LAS MEDIDAS DE PREVENCION DE ACCIDENTES Y ATENCION DE EMERGENCIAS AL INTERIOR DE LOSPLANTELES EN BENEFICIO DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA A TRAVES DE LA OPERAGION DE LOS PROGRAMAS OFICIALES Y COMPLEMENTARIOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL

Funclones que contribuyen al
togro del objstvo

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCEON

FUNCION 1

REALIZAR LAS ACTIVIDADES QUE SE DERIVEN DE LOS PROGRAMAS OFICIALES PARA PROPORCIONAR EQUIPAMIENTO ¥ SERVICIOS EN MATERIA DE
PROTECCION CIVIL CON EL FIN DE QUE CONTRIBUYAN A MEJORAR LAS CONDICIONES DE SEGURIDAD DE LOS PLANTELES ESCOLARES Y EN SU CASD,
ATENDER DE MANERA OPORTUNA LOS SINIESTROS QUE SE PRESENTEN

FUNCION 2

ANALIZAR LAS ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE OFERTAN LOS ORGANISMOS £ INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES Y PROPONER
AQUELLAS QUE SON VIABLES DE IMPLEMENTAR EN LOS PLANTELES ESCOLARES Y QUE RESPONDAN ALAS NECESIDADES DE LOS MISMOS EN MATERIA
DEPROTECCIONCIVIL '

FUNCION 3

VIGILAR QUE LOS PROGRAMAS, ESTRATEGIAS Y ACCIONES QUE REALICE LA AFSEDF EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL CUMPLAN CON LA
NORMATIVIDAD VIGENTE, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS Y PRODUCTOS QUE SE LES PROPORCIONEN A LOS PLANTELES]
EDUCATIVOS

FUNCION 4

ANALIZAR EN CODOROINACION CON LOS NIVELES EDUCATIVOS LAS NECESIDADES DE LOS PLANTELES PARA DETERMINAR LA PRIORIDAD DE ATENCION
DE LAS MISMAS A FIN DE DAR CUMPLIMENTO A LOS PROGRAMAS OFICIALES O DESARROLLAR ACCIONES COMPLEMENTARIAS

FUNCION 5

PARTICIPAR EN LA ELABDRACION DE ACUERDOS Y CONVENIOS DE COLABORACION CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR PUBLICO ¥
PRIVADO, ASI COMO EN LA‘CONTRATAC!‘ON DE SERVICIOS ¥ COMPRA DE PRODUCTOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON EL FIN DE
PROPORCIONAR EL EQUIPD MINIMO INDISPENSABLE PARA PREVENIR Y/O ATENDER SITUACIONES DE EMERGENCIA EN LOS PLANTELES ESCOLARES

FUNCION &

ELABORAR LAS JUSTIFICACIONES TECHICAS, ASI COMO INTEGRAR LA DOCUMENTACION NECESARIA PARA SUSCRIBIR ACUERDOS, CONVENIGS Y0,
CONTRATOS GE ADQUISICION DE PRODUCTOS O PRESTACION DE SERVICIOS CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y
PRIVADOD, QUE FAVOREZCAN LA GENERACION DE ESPACIOS SEGUROS

OBJETIVO 2

ASEGURAR QUE LA COMUNIDAD EDUCATIVA CONDZCA LOS PROGRAMAS, ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE LA AFSEDF IMPLEMENTE EN MATERIA DE
PROTECCHON CIVIL, CON EL FIN DE RESGUARDAR LA INTEGRIDAD FiSICA DEL EDUCANDO

Funcionas que Gortrlbuysn al
logre del objetive

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCIGN 1

PROPONER MATERIALES Y ACTIVIDADES DE DIFUSION PARA DAR A COMOCER LOS PROGRAMAS PREVENTIVOS O SERVICIOS DISPONIBLES EN MATERIA
DE PROTECCION CIVIL A LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCIGN 2

ANALIZAR LA INFORMACION PARA ELABORAR MATERIAL DE DIFUSION, CON EL FIN DE PROMOVER LOS PROGRAMAS, PRODUCTOS Y SERVICIOS EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCIGN 3

PARTICIPAR EN LAS CAMPANAS Y EVENTOS QUE PROMUEVAN LA CULTURA DE PROTECCION CIVIL CON EL PROPOSITO DE CREAR Y FOMENTAR HABITOS)
DE CONDUCTAS DE AUTOCUIDADO EN LA COMUNIDAD EDUCATIVA

FUNCION 4

PROMOVER EN COORDINACION CON LOS MIVELES EDUCATIVOS CURSOS, TAL‘LERES‘ CONFERENCIAS, DORIETACIONES ¥ ASESORIAS, EN LA COMUNIDAD
EDUCATIVA PARA FOMENTAR LA CULTURA DE LA PROTECCION CIVIL Y GENERAR ESPACIOS SEGUROS EN LOS PLANTELES

OBJETIVO 3

PROPONER CONTENIDOS, METODOS EDUCATIVOS Y MATERIAL DIDACTICO EN_MATERIA DE PROTECCION CIVIL, PARA QUE LA COMURIDAD EDUCATIVA
PREVENGA ACCIDENTES ¥ POSEA COMOCIMIENTO PARA LA ATENCIEGN DE EMERGENCIAS CON EL PROPOSITO DE COADYUVAR AL FORTALECIMIENTO
ACADEMICO DEL EDUCANDO

Funciones qua cordribuyan at
Iogre del objetive

cODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

ELABORAR CONTENIDOS Y METODOS EDUCATIVOS, ASI COMO ACTIVIDADES DE APRENDIZAJE QUE COADYUVEN A LA PREVENCION DE AGCIDENTES Y|
ATENCION DE EMERGENCIAS

FUNCION 2| Dt

SERAR MATERIAL DIDACTICOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL CON EL FIN DE FACILITAR EL APRENDIZAJE DEL EDUCANDO

OBJETIVO 4

PROPONER CRITERIOS PARA EVALUAR LOS PROGRAMAS DE PREVENCION EN MATERIA OE PROTECCION CIVIL, A FIN DE GARANTIZAR EL CUMPLIENTO!
DE LAS METAS Y OBJETIVOS ESTEBLECIDOS

Funclones que contriburysn al
logra del objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA EVALUAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTQ DE LAS ACTIVIDADES GENERADAS POR LOS PROGRAMAS OFICIALES ¥
COMPLEMENTARIOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL ORIENTADOS AL EQUIPAMIENTO Y DOTACION DE SERVICIOS DESTINADOS A PREVENIR
ACCIDENTES Y ATENDER EMERGENCIAS EN LOS PLANTELES ESCOLARES

FUNCION 2

REALIZAR INFORMES DE RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS OFICIALES Y COMPLEMENTARIOS, POR PERIODO DE EJECUCION MEDIANTE EL REGISTRO
HISTORICO Y ESTADISTICO SISTEMATIZADO, PARA DETERMINAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS CORRESPONDIENTES

OBJETIVO S

Eunclones que contribuyan al
kgro del objetivo

cODIGO DE LA FUNCION l DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCIGN Y PERFIL DE PUESTOS

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

S
SRR

E. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION.H AMBAS
Elifa el tivo de refacion (#
Exolicar fa relacion seleccionada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES Y ORGAMISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADG E INTERNAMENTE CON LOS NIVELES EDUCATIVOS!
Y PLANTELES DE LA AFSEDF Y LA SEP

Elifa en dénde tiene Impacto 13 Informacidn que maneja ef puesto

istica de fa Inf i 14 .
Caracteristica de fa Informacian (+) ELA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

HVELDERSIMGIOE ““n LICENCIATURA O PROFESIONAL ﬁ

Elija ol grado da estudios que requiore of puvsto

GRADO DE AVANCE {"‘i TITULADC i

Elija ol grado de avance en sy caso

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

SCARRERA GENER]
IMERTE ARRFRE. ST
CIENCIAS SOCIALES ¥ .
ADMINISTRACION ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS
—
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA CIviL OBRAS Y SERVICIOS
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA GEOLOGIA GEGLOGO
INGENIER[A ¥ TECNOLOGIA ARQUITECTURA. ARQUITECTO
EDUGACION Y HUMANIDADES EDUCACION PLANEACION Y DESARROLLO
1

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, 1a o las drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

PREVENCION DE DESASTRES

INVESTIGACION APLICADA VULNERABILIDAD ANTE FENOMENOS

VALORACION DEL RIESGO POR
TR 5
AESTSAINARLIGH0N PREVENCION.DE DESASTRES FENOMENGS NATURALES Y ANTROPICOS

GIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

+Ercaso.de que.ef py

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES indique el nivel de dominio requerldo 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.

CAPAGIDAD NIVEL DE DORENIO (+): INGRESD Y PERMANENCIA PERMANENCIA
T SO ESTRATEGICA =X
2 UDERazGo
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPQ
5 NEGOCIACION EE)




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO OE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Dofina las capacidades técnicas qus Se requisran para of puesio.

PROPOSITO OF EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE OOM{NID INGRESO PERMANENGIA

1 NOCIONES GENERALES DE (A ADMINISTRACION RUBLICA
FEDERAL

rNTERHEDIOq

INTERMEDIO

EXTENSIGON EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES

VINCULACION DE LA EDUGACION CON SU ENTORND

|
|
)
u
[
ﬂ

|
a
[
3B
C

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

IDIOMA VIO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIQ

1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LEMGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

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

Firmas
o,
ksl
Titular de fa unidad administrativa: Nombre y Firm "’ﬁme c/Nu irma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS SUBDIRE! TBR‘D‘E;I;EGURIDAD
EDUCATIVOS EN EL DF. ING. CA EDUARDO AVILES GARCIA

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y fiema Normbre y firma /
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EQUIPAMIENTO Y SERVICIOS Especialista de la Direccion GeHaral
VACANTE de Flaneacion. Programacién y Evaluacion Educativa
\ Lic, FATRICIA LEAL MARTINEZ
il

APROBACION DEL CQMITE T iCODE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRA(;!q‘N FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATJVOS EN ELD. F.

1 il (R

SECRETAR!O TECN%‘;/’"R'EPRESE ANTE DE‘{“A SECRETARTEDETA FUNCION

PRESIDENTE” —

PUBLICA

Fecha:
23/SEPTI0S.




ANEXQ 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-C60-1-CFOADD1-0006110-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PREVENCION
Ef registrado en fa estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en los catdlogos

et

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 contribucion con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del pamer nivel de la organizacion, sera con relacidn a la mision
de la dependencia u oraanoc desconcentrado.

QUE LA COMUNIDAD

NATURALES YIO PROVOCADOS

EDUCATIVA CUENTE CON LA INFORMACION QUE LE AYUDE A SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAQ FISICA Y PSICOLOGICA EN CASOS DE DESASTRES

C. OBJETIVOS ES

¥ LAS FUNGIONES QUE CONTRIBUYEN A[2, Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mds importanta para lograr ef objetival

PECIFICOS DEL PUESTO| 1. Establecer los objetives que contribuyan a la misién seleccionada.

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

DISENAR MATERIALES Y ESTRATEGIAS DE DIFUSION EN MATERIA DE PREVENCION DE DESASTRES QUE PERMITAN A LA COMUNIDAD EDUCATIVA TOMAR)
LAS ACCIONES PERTINENTES PARA SALVAGUARDAR SU INTEGRIDAD FiSICA Y PSICOLOGICA

Funcionos que contribuyen al
logro del abjtive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR MATERIALES DE DIFUSION PARA HACER DEL CONOCIMIENTO DE LA COMUNIOAD EDUCATIVA LAS ACCIONES Y PROGRAMAS EN MATERIA DE
PROTECCION GIVIL IMPLEMENTADAS POR LA ADMINISTRACION FEDERAL CON EL FIN DE QUE DOCENTES, DIRECTIVOS Y ALUMNOS SEPAN QUE HACER
EN CASOS DE DESASTRES NATURALES Y PROVOCADOS

FUNCION 2

PROPDRCIONAR ORIENTACION Y ASESORIA A LOS PLANTELES DE EDUCACION INICIAL, BASICA Y ESPECIAL EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON EL
FIN DE PROPORCIONARLES LAS HERRAMIEMTAS QUE LES PERMITA PROTEGER SU VIDA

FUNCION 3

CAPACITAR A LA COMUNIDAD Y NIVELES EDUCATIVOS EN MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON EL PPROPOSITO DE FOMENTAR ACTITUDES DE
AUTOCUIDADO, HIGIENE Y SALUD

FUNCION 4.

PROPOMER EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS Y/ CONVENIOS DE COLABQRACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS ESPECIALISTAS EN
MATERIA DE PROTECCION CIVIL, CON EL FIN DE ACERCAR A LA COMUNIDAD EDUCATIVA IMFORMACION QUE APOYE A PROTEGER SU VIDA

FUNGION 5

L{LEVAR A CABO INVESTIGACIONES BIBLIOGRAFICAS RELATIVAS A LA PREVENCION DE LA SALUD, HIGIENE Y PROTECCION CIVIL, COM EL FIN DE
PROPONER SU IMPLEMENTACION

FUNCION 6/FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN MATERIA DE DE PREVENCION, SALUD, HIGIENE Y PROTECCION CIVIL, CON EL FIN DE VERIFICAR EL CUMPLIMENTO DE

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS Y/O CONVENIOS DE COLABORACION QUE ESTABLEZCA LA DIRECCIGN GENERAL DE INNOVACION Y

ESTOS

OBJETIVO 2

Funciones que contribuysn al
logro del abjative

CODIGO DE LA FUNCION CESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 3

Funcionss que cantribuyen al
logro del objetive

£ODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funclonos que contribuyen al
logro dat abjetiva

CADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funclonos gqua eontribuyen al
logre del objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

TIPO DE RELACION.@ TAMBAS ﬂ

Elija el tioo de relacion (#)

E. ENTORNO OPERATIVO

Exulicar fa refacion selecciorada

[NTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS E INTERNAMENTE CON LOS NIVELES Y PLANTELES DE EDUGACION INICIAL,
BASICA Y ESPECIAL DE LA AFSEDF °

Eilja en dénde tiene impacta la infarmacion que maneja ef puesto

{stica de |2 informacin {x}: - 2 -
Gardittedstica de |3 Infarmacin. (=) HLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HAGIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

BIYELDEESTUINOR "’ﬁ LICENCIATURA O PROFESIONAL —ﬂ

Elija al grade de estudios que requiere al puosto

GRADO DE AVANCE (q;r TITULADO i

Efifa sl gradeo de avance en su caso

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

\ZTICHRRERA GENERIC
) MIENTO EOARRERA. =
CIENCIAS SOGIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION
& MAME

ADMINISTRATIVAS pUBLICA GUEERHAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ PEDAGOGIA

ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y

SOCIOLOGIA

ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES ¥ :

ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ;

E

ABNINETRATIVaS COMURICACION oUCATIVA,

CIENCIAS SOCIALES ¥ ;
1ENCIA
R B GAR COMUNIGACION CIENGIAS DE LA COMUNICACION
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE| 3
EXPERIENGIA (¢]

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir del catilogo de dreas de experiencia, la o las arsa(s) de experiencia {s) que requlera el puesto

AREAS DE-EXPERIENCIA

E4 ESPECIFICA

UPQ DEEXPERIENCIA : A
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

PEDAGOGIA TEDRIA Y METODOS EDUCATIVOS METODOS PEDAGOGICOS

IDENTIFICAGION DE PELIGROS DERIVADOS
FNVESTIGACION APLICADA PREVENGIGN DE DESASTRES OE FENGMENDS NATURALES Y
ANTROPICOS

D.CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENGIALES indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe da 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 DOMING {#): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENGIA

1 VISION ESTRATEGICA
UDERAZGO
ORIENTACION A RESULTADOS

2
3
4 TRABAJO EN EQUIPO
5

NEGOCIACION




ANEXO 2
GU{A DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTGS

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

CAPACIDADES TECKICAS Defina las capacidades técnicas que so requisfan para sl puesto.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NINEL E[E:UM‘NEQ INGRESO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES OE LA ADMINISTRACION PUBLICA CMIEO
FEDERAL
2 If DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO ﬂ AVANZADO ‘
3 W EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES h INTERMEDIO
| | |
T
; j |
6 | | o

En case de que el puesto requiera que su ocupante lenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algun idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse coma capacidad téenica y anotar en 1a siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDICMA YO LENGUA INDIGENA MIVELA DE DOMINIO
1oiama LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: 1RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO FQOR LOS ESPECIALISTAS

Titular de 12 unidad administraliva: Nombrefy Firma = Je#’gl/ odﬁfé;'gmbm y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVIQIOS SUBDIRECTOR DE SEGURIDAD
EDUCATIVOS EN EL D.F. ING, CARLOS EDUARDO AVILES GARCIA

DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME.

g
|
Ocupante det Puesto: Nombre y firma P Nombre y firma
JEFE DE DEPARTAMENTO,DE PREVENCION Especialista de la Direccidn Gen al
LIC, MARIA DEL CARMEN GARDOSO FLORES de Planeacion, Programacitn y Evaluacion Educativa
i

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

RN

APROBACION DEL coml;r& TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCARIVOS EN EL D. F.

==

. .
edf A - .

presiognTe” X i / “SECRETARIO TECNICC REPREAENTANTE D& LA SECRETARIA DE LA FUNCION
/e / : PUBLICA

Fecha: (
N 25/AG0I08.




/74\ ’K?M FUNCION 2

A IDENTIFICACION DEL PUESTQ

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE_ DESCRIPCI(’)N Y PERFIL DE PUESTOS

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

DERAL

25-C00-1-CFMC004-0000088-E-C-F.

.. .CODIGO DEL PUESTO .

NOMERE DEL PUESTO DIRECTOR DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA

B registrado en la estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

© Es el que se utlifza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO

Determinar la misién que le corresponda al pussto cdnsldgrando que consiste en el propésito fundamental de! mismo “su razén.de ser”, buscando la
congruencla y contribucion con la mislén del puesto inmediato superior. En ef caso del primer nivel de la organizaclén, serd con relacién a la mision
de fa deoendencia u éraano desconcentrado,

DIRIGIR LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS, NORMAS PEDAGOGICAS, ESTRATEGIAS, METCDOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS AST COMO MATERIALES DIDACTICOS
RELACIONADOS CON ACCIONES ACADEMICAS Y DE KNNDVACIC)N EDUCATIVA EN LAS AREAS DE: CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y YALORES, CON BASE EN LOS PLANES Y
PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, PARA MEJORAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LA INNOQVAGION DE LA GESTION ESCOLAR, ASI COMO EL APROVECHAMIENTO!
ACADEMICO DE L.OS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL. .

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

1. Establecer los objetlvos que contribuyan a la misién selecclonada.
2. Establecer las funclones que contribuyan al objetive del puesto en orden de importancia (1 es la mas Importante para lograr el cbjetivol

L.CS OBJETIVOS|del puesta).

OBJETIVO1

VIGILAR LA APLICACION DE LAS NORMAS PEDAGOGICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LA INNOVACION EDUCATIVA EN LAS)
AREAS DE: CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE ¥ VALORES Y EL APOYO A LA GESTION ESCOLAR PARA MEJORAR EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE
LOS ALUMNOS.

Funciones qua contribuyen al
Jogro dal objetive

CADIGG DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DESARROLLAR SUGERENCIAS TECNICO-PEDAGOGICAS EN COORDINACION CON LA DIRECCION GENERAL DE OPERACION Y SERVICIOS EDUCATIVOS
(DGOSE), DIRECCION GENERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA (DGSE]) Y DIRECCION GENERAL DE EDUGAGION SECUNDARIA TECNICA (DGEST),
PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ACADEMICOS Y DE INNOVACION EDUCATIVA EN LAS AREAS DE: CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTEY VALORES,

FUNCION 2

FORMULAR EN COORDINACION CON LAS DIRECCIONES GENERALES OPERATIVAS (DGOSE, DGSE! Y DGEST) LOS LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION V|
SUPERVISION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS ACADEMICOS

FUNCION 3

SANCIONAR LA VIABILIDAD Y OPORTUNIDAD DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS PRESTAROS POR INSTAMCIAS CIVILES Y PRIVADAS PARA GARANTIZAR La
CALIDAD Y EQUIDAD CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

FUNCION 4

OBJETIVO 2

DESARROLLAR PROGRAMAS Y PROYECTOS ACADEMICOS EN LAS AREAS DE: CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES, A TRAVES DE LA
FORMULACION DE PROPUESTAS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS PARA IMPULSAR LA CALIDAD
EQUIDAD DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION BASICA.

Funclonas que comribuyan al
logro dol objetive

©ODIGC DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

> FUNCION 1

PROMOVER EL ESTABLEGIMIENTO DE ACUERDOS DE GOOPERACION Y COLABORACION CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES EDUCATIVAS DEL SECTOR|
SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS ACADEMICOS,

7

FUNCION 2

GESTIONAR LAS BASES DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL CON ORGAMISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS, PARA EL DESARROLLO DE LOS
PROGRAMAS Y PROVECTOS ACADEMICOS,

/ FUNCION 3

INTEGRAR LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS DE COOPERACION PARA EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA EN LAS
AREAS DE: GIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES, PARA QUE SE REALICE EL TRAMITE DE FORMALIZACION ANTE LAS INSTANCIAS]
CORRESPONDIENTES.

7/ FUNCION 4

OBJETIVO 3

PROMOVER LINEAMIENTOS PEDAGOGIGOS PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS ACADEMICUS Y DE INNOWACION EDUCATIVA EN LAS AREAS DE
CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES, EN LOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS, ASI COMO SUPERVISAR Y VALIDAR ACTIVIDADES,
CONFORME A LAS CONDICIONES Y TERMINOS ESTIPULADOS EN LOS INSTRUMENTOS LEGALES ESTABLECIDOS CON ORGANISMOS PUBLICOS.

Furcionas que cortribuyen al
Jogro del objativa

cODIGO DE LA FUNCION -DESCRIPCION DE LA FUNCION

~FUNCION 1
/

PLANEAR LA REALIZACION DE EVENTOS Y MATERIALES EDUCATIVOS Y DE DIFUSION PARA PROMOVER LOS LINEAMEENT‘OS PEDAGOGICOS DE LA
INSTRUMENTACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS Y DE INNOVACION EDUCATIVA EN LAS AREAS DE: GIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES,
CON EL APQYO DE LAS DIRECCIONES GENERALES OPERATIVAS (DGOSE, DGSEl Y DGEST),

FUNCION 2

VALIDAR QUE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS Y DE INNOVACION EDUCATIVA SE LLEVEN A CABO GONFORME A LO ESTIPULADO ENM|
LOS ACUERDQS, LINEAMIENTOS, CONVERIOS DE COQPERACION ¥I0 LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, PARA GARANTIZAR SU CORRECTA
EJECUCION.

FUNCION 3

SUPERVISAR PROYECTOS DE INNOVACION Y PROGRAMAS ACADEMICOS RESPECTO AL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA
COMUNICACION EN LA ENSENANZA DE LAS CIENCIAS APLICADAS A DIVERSAS SITUACIONES DE LA VIDA COTIDIANA, PARA FORTALECER £l
APROVECHAMIENTO ACADEMICO.

CBJETIVO 4

APQYAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LA INNOVACION DE LA GESTION ESCOLAR EN LAS AREAS DE- CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES,
PARA LA FORMULACION DE POLITICAS, ESTRATEGIAS, METGDOS Y CONTENIDOS EDUCATIVCS, AS| COMO MATERIALES DIDAGTICOS.

Funclones que contribuyan ol
logira dal objetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

/" FUNCION 1

PROPOMER POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS PARA EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE LA GESTION ESCOLAR PARA LA INVESTIGACION EDUCATIVA ¥ LOY]
RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS.

7 FUNCION2

PROMOVER LA APL.ICAC](‘)N'DE METODOS Y CONTEMIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS, PARA IMPULSAR LQ
PROGRAMAS ACADEMICOS, DE INNOVACION EDUCATIVA Y DE LA GESTION ESCOLAR EN LAS AREAS DE: CIENCIAS, MATEMATICAS, ARTE Y VALORES,

~ FUNCION3

QBJETIVO 5

logro del objelivo

'fu’mlﬁm que contribuyanal

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

\ FUNCION 2




ANEXO 2
% GUIA DE SERVICIOS

i %i FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTDS

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

E. ENTORNG OPERATIVO 3 )
o TIPQ DE RELACION

Eliia el tioo, de relacidn (4.

Exoficar Ia relagiéy seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUGIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADOD; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES Del
LOS'NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS DE LAS DIRECCIONES GENERALES OPERATIVAS (DGOSE, DGSE! Y DGEST). -

E.'.[ia erf dﬂnde UG!TE Impaéto a Jnt’ormachﬁn que marm]a el puesfs

‘Caracteristi lai i6n (%): -
Arartarstics de A informacioa {#) [LA INFORMACIGN. QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A, ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE GONOCIMIENTO ~

HIVERBEESTHBION f”‘l LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elija ol grado de estudios qua requiare of puesto

GRADO DE AVANGE (-):I TITULADO I

Elifa ol grado de avence en su casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catélngo de carreras Ia {s) carrera (s} generlca (5) que raqulera el puesto

CIENCIAS SOCIALES Y
EDUCAGION SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION
ADMINISTRATIVAS EDUCACID

EDUCACION Y HUMAMIDADES EDUCACION " GIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS EDUCACION PEDAGOGIA

EDUCAGIGN Y HUMANIDADES EDUCACION PsicoLocla

B.EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANCS DE 6
EXPERIENCIA (s):

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catdlogo de areas de experiencla, 12 o las &rea(s) de experlencia (s) que requiera el puesto

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCAGION DESARROLLO DE ASIGNATURAS
PEDAGOGIA ORBGANIZACION ¥ PLAMIFICACION DE LA EDUCAGION FORMACION PROFESIONAL
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEQ DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el plvel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.

Recuerde que de Jefe de Deparlamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una més de
permanencia y para el ¢aso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO {2): INGRESO Y PERMANE RCIA
VISION ESTRATEGICA

PERMANENCIA

LIDERAZGO

1
2
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIFOQ

5 NEGOCCIACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCR!PGléN Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y REGURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
RECC!ON GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUEST{)S

Dofina las capacidades tacnlcas qua so tequiorsn para sl pussto. |

_ - .CAPACIDADES TEGNICAS'.

CAPACIDAD". *

NIVEL DE DOMINIO

PRGPO&ITQ DE Evm.uA:lCm DE ‘LA CAPACIDAD

(INGRESO PERMANENCIA

L L)
* E © MOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRAGION PUBLIGA i diico
2 E | DESARROLLO TEGNICQ, PEDAGOGICO Y ACADEMICO H AVAMZADQ } .
3 A EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES AVANZADO I

=5

IDIOKSA Y10 LENGUA INDIGENA

En caso de que el puesto requlera qua su ocupante tenga la capacldad de habfar, leer ylo escribir algdn idioma ylo lengua Indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente seccién el detalle de su nivel de dominio.

HNIVELA DE DOMINIO

DIoMmA

LEER

HABLAR ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

HABLAR ESCRIBIR

OCBSERVACIONES: 1

S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTC 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

N

>

Titular de la unidad administrativa: Nombre y) Firma

DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

TN

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

Ocupanta del Puesto: Nombre y firma

VACANTE

DIRECTOR DE PROGRAMAS DE IMNOVAGION EDUCATIVA

=

Firmas
——

Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

F.

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

APROBACION DEL CGMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE ,LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. £,

W g

N

PRESIDE

SECR7TAR10 TECHNICO

REPR'E‘S/EwANTE DE LA SECRETARIA DE LNFUNCION

Fecha:
21JUNT08.

/

PUBLICA
/

/



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

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

= ;H‘y: 7
e AT

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25 - C00- 1- CFNAQO1-0000695-E-C-F

MOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECCION DE PROGRAMAS OE ARTE ¥ CULTURA
&1 regisirado en la esiructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el gue se utiliza en los catdlogos

B MISIGN DEL PUESTO: Determinar la misian que le corresponda af puesta considerande que consiste en el propésito fundamental del mismo “su razda de ser”, buscando ls
congruencia y contribucién con fa misién del puests inmediato superior. £n el caso del primer nivel de 1a organizacién, sera con relacion 3 la misidn
de la devendencia u éroanoc desconcentrade,

INSTRUMENTAR LAS ACTIVIDADES DE ARTE Y CULTURA, CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES PARA CONTRIBUIR EN LA FORMACION INTEGRAL D]

LOS ALUMNO S DE EDUCACION BASICA ENEL D F.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DE(. PUESTO) 1. Establecer los objetives que contribuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al 2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesta en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivol
LOS OBJETIVOSdel puesta).

PROPONER LAS ACTIVIDADES DE ARTE ¥ CULTURA, MEDIANTE EL DISERO Y CALENDARIZACION DE ACTIVIDADES EN COORDINACIGN CON LO3|

OBJETIVO 1
£ DISTINTOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS, DE ACUERDO CON LOS PLANES Y PROGRAMAS VIGENTES.

Funclones que contribuyen 3

iagre del abjetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

SUPERVISAR LA REALIZACION DE DIAGNOSTICOS QUE PARTAN DE LAS NECESIDADES DE LOS DISTINTOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS &)

FUNCION 1
FIN DE INSTRUMENTAR LOS PROGRAMAS DE ARTE ¥ CULTURA.

FUNCIdn 2| PROPONER EL DISENO ¥ L& ORGANIZACION DE ESTRATEGIAS PARA LA APLICACION DE LLAS ACTIVIDADES QUE DERIVEN DE LOS PROGRAMAS DE ARTE VI
CULTURA, EN COORDINACION CON LOS DISTINGS NIVELES EDUCATIVOS

FUNCION 3

FURNCION 4

FUNCION 5

DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA MEDIANTE LA INTEGRACION DE INFORMACIGN Y DE EXPEDIENTES RELACIONADOS COMN]
A

OBJETIVO 2 CUERDOS. LINEAMIENTOS, CONVENIOS O CONTRATOS DE FRESTACION DE SERVICIOS INTERINSTITUCIONALES CON ORGANISMOS PUBLIGOS Y
PRIVADOS
F 1 N .
SACISE Bt oflbvyonal CODIGO DF LA FUNCION OESCRIPCION DE LA FUNCION

logro dei objetive

PROPONER LAS JUSTIFICACIONES TECNIGAS DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS GON ORGANISMOS E|
INSTITUCIONES DEL SECTOR 50CIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO, PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA,
S e

FUNCION 2|[FORMULAR LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE ARTE ¥ CULTURA,
COORDINAR ¥ SUPERVISAR LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES CON UN COMPONENTE EQUCATIVO Y ADMINISTRATIVO A PARTIR DE LOS CONVENIOS]

FUNCION 3

FUNCION 1

CON PRESTADORES DE SERVICIOS A NIVEL INTERNO O INTERINS TITUCIONAL RELACIONADOS CON LOS PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA,
[ as et etbac

COORDINAR LA SISTEMATIZACION Y LA EVALUACION DE LOS PROCESOS ¥ RESULTADODS DE LA OPERACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE ARTE ¥
FUNCION 4
CULTURA.

OCBUIETIVO 3 ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA COORDINACION ¥ SUPERVISION DE ACCIONES GE DIFUSION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ARTE VI

CULTURA. PARA LOS DIFERENTES NIVELES ¥ MOOALIDADES EDUCATIVAS

Funclones que contribuyen at

tagra del obletivg CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

. {LLEVAR A CABO LA REALIZAGION DE EVENTOS - ELABORAR ¥ DISTRIBUIR MATERIALES DE DIFUSION PARA OFERTAR LOS PROGRAMAS DE ARTE ¥
FUNCION 1|cuL TuRa,

SUPERVISAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE LOS PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA, PARA VERIFICAR SU CUMPLIMIENTG Y PROPONER|

FUNCION 2 . .
ACCIONES CORRECTIVAS ¥ DE MEJORA DESDE £L COMPONENTE TECNICO.PEDAGOGICO

FUNCION 3
PARTICIPAR CON EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO ¥ LA INNOVACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE
OBJETIVO 4 PROPUESTAS DE POLITICAS, ESTRATEGIAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LOS
PROGRAMAS DE ARTE ¥ CULTURA

Funclanes que contribuyen al

10970 del abjetivo CADIGE DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

CONTRIBUIR GON LA FORMULACION DE ESTRATEGIAS DE APLICACION DE POLITICAS, METODOS ¥ CONTENIDOS EDUCATIVOS RELACIONADOS CON LOS
FUNCISN 1[PROGRAMAS DE ARTE ¥ CULTURA PARA. EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO ¥ LA INNOVACION EDUCAT VA

e ]

FUNCiGN 2|SUSERIR A LOS PLANTELES DE EDUCACION BASICA EN EL D.F. LAS PROFUESTAS DE APLICACION DE METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO|

MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES OE LOS PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA,

-
FUNCION 3

= _

CREAR ESTRATEGIAS PARA EVALUAR LA PERTINENGIA DE LA PLANEAC!ON‘ EL DESARROLLO Y LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE METQOOS VY|

MATERIALES EDUCATIVOS DE LOS PROGRAMAS OE ARTE Y CULTURA.

PROGRAMAR ESTRATEGIAS DE ATENCION CE RE(‘URS_OS HUMANGOS, FINANCIERCS, MATERIALES Y SERVICIOS DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE
i

FUNCION 4

ARTE Y CULTURA

i




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

TIPG DE RELAC!ON:[ “TAMBAS I

Elila el tiva de refacion ( #}

E. ENTORNO OPERATIVO

Exolicar fa relacion seleccionada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE|
LOS NIVELES ¥V LAS MODALIDADES EDUCATIVAS PARA COOQRDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROPUESTAS PARA REGULAR Y MEJORAR EL AMBIENTE|
ESCOLAR

£lija en dénde tiene impacto Iz informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién (+ ):
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTQ

NIVEL DE ESTUDIOS (#} I LICENCIATURA O PROFESIONAL —‘E

Eiija ef grado de estudlos que requiere of puesto

GRADD DE AVANCE (+}] TITULADO i

Elife el grade de avanca en su caso

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

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA INDUSTRIAL ¥ EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES ¥ 3 R

AOMINISTRATIVAS PSICOLOGIA PSICOLOGEA
CIENCIAS SOCIALES ¥ EOUCACION PEDAGOGIA

AOMINISTRATIVAS

8. EXFERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS D
EXPERIENCIA (%)}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdiogo de dreas de experiencia, la o las drea(s) de experiencia (s} que requiera el puesta

PSICOLGGIA ) IENTO Y ORIENTACION

EDUCACIONAL
v T : X .
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION DESARROLLO DE ASIGNATURAS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA METODOS EDUCATIVOS

0. CAPACIDADES GERENGIALES 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 Eniaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO { x); INGRESO Y PERMAMENCIA PERMANE NClA
1 VISION ESTRATEGICA
2 UBERAZGD
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINIS TRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

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

PROPOSITO OE EVALUACION DE LA CAPACIGAD

NIV il
CAPACIDAD EL0E ARG INGRESO

PERMANENCIA
{ok

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

[ UnIco

i AVANZADO !

l AVANZADO I

2 H DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICG

EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES

5
[ T T
-

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

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: FECUADE’O EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

S A

Firmas

\ )K‘__‘

Titular de fa unidad administrativa: Noml:vrL y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D. F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOM

Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ACMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D. F,

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ul

del Puesto: Nombre y firma

SUBDIRECTOR Df PROGRAMAS DE ARTE ¥ CULTURA

Nombre y firma
Especialista de la Dicecciton GEn al
de Planeacion, Programacion y Evaluacién Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

= APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE'LA}\DMIN[STRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENEL D. F.

e

PRES]D

i
<" SEC RETA7O TECNICO

Fecha:
{ 21IUN/08.

/

7

B




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

EORMATO DE GESCRIPCION ¥ 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

€ODIBO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADDT-0000141-E-C-F

NOMERE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE MUSICA
Elregistrado en ka estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se ufiliza en fos catdlogos

2. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el proposito fundamental del misma sy raz6n de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con 1a misién del puesto inmediato superior. En el case del primer aivel de la organizacion, serd con relacién ala mision
de la denendencia u draano desconcentrado.

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE, CON BASE EN PROYECTOS DE COLABORACION CON INSTITUCIONES Y QRGANISMOS ESPECIALIZADOS

PARA CONTRIBUIR A FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION INICIAL ¥ BASICA EN TODAS SUS MODALIDADES EN EL DISTRITQ)

FEDERAL

C. DEJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTOQ( 1. Establecer los objetives que contribuyan a la mision seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|Z. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mis importante para lograr el objetiva
LOS OBJETIVOS|del puesto).

DISERAR LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE, MEDIANTE LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y LA DEFINICION DE ACTIVIDADES)

OBJETIVO 1 RELACIONADAS CON LA MUSICA, CON EL PROPOSITO DE CONTRIBUIR A LA FORMACION INTEGRAL DEL ALUMNO DE EDUCACION BASICA, INICIAL Y]
ESPECIAL
Fiime rea qusicost B fransl CHDIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

fogra del obotive

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y PROBLEMATICAS, EN EL APRENDIZAJE DE LA MUSICA EN EDUCACION BASICA, A TRAVES DE LOS NIVELES

10 2
FUNGION 1| 0 1iv0s, PARA INSTRUMENTAR ACTIVIDADES QUE COADYUVEN A LA SOLUCION DE LAS MISMAS

DEFINIR ACTIVIDADES QUE APOYEN Y FACILITEN EL APRENDIZAJE DE LA MUSICA PARA INTEGRARSE EN EL PROGRAMA DE ARTE, VINCULANDOLAS CON

FUNCIO
NEIONZ) (06 PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO

FUNCION 3| "0 sNTENIDG PROGRAMATICO DE LOS MISMOS

PROPONER EL DESARROLLO DE CURSOS, SEMINARIOS. CONFERENCIAS Y TALLERES PARA EL PERSONAL DOCENTE EN EL AREA DE MUSICA, ASH COMO.

INSTRUMENTAR LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE, MEDIANTE LA INTEGRACION DE INFORMACION Y DE EXPEDIENTES)

OBJETIVO 2
° RELACIONADOS CON ACUERDOS, LINEAMIENTOS, CONVENIOS O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS

Funciones que contribuyen al
togro del objotive

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGIGN

RECOPILAR INFORMACION PARA APOYAR LA ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE LAS ACTIVIDADES DE MUSICA

N
FUNZION'L DEL PROGRAMA DE ARTE

PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES TECNICO-ADMINISTRATIVOS DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS RELACIONADQS CON LAS|

NCI y
FUNCION 2|, 7 VIDADES DE MUSICA COMO PARTE DEL PROGRAMA DE ARTE

FUNCION 3

FUNCION 4

ESTABLECER LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO Y LA DIFUSION DE LAS ACTIVIDADES ESTABLECIDAS

JETIV!
B 9:3 CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ESPECIALIZADOS

Funclones que contribuyen al

s ot mblption CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1]DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE PARA VERIFICAR SU CUMPLIMENTO

SEALIZAR EVENTOS Y PROPONER CONTENIDOS DE DIFUSION PARA DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE A LAS|

FUNCIO
UNCION 215 cuELas

T

FUNCION 3

APQYAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y A LA INNOVACION OE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, MEDIANTE LA PART\C&PACION'DE PROPUESTAS DE]

QEETIVG- POLITICAS, ESTRATEGIAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASTCOMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LA MUSICA

Funeionos que contribuyen al .
t6gro daloblative CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

AUXILIAR EN LA EORMULACION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES DE #USICA DEL PROGRAMA DE ARTE, PARA EL

F . 3 2
UNCION T FORTALECIMIENTD ACADEMICO Y LA INNOVACION EDUCATIVA

B

e gms e e e
ANALIZAR LA APLICACION DE METODOS ¥ CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASlL COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE

FUNCION 2116, DEL PROGRANA DE ARTE

EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE, MEDIANTE LA SISTEMATIZACION DE DATOS ¥ LA ELABORACION]

OBJETVO 5|0 \uFORMES DE RESULTADDS

Fupehotns gbs sorirbunang CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logro del objetive|

FUNCION 1|SISTEMATIZAR LOS RESULTADOS Y ELABORAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES DE MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

AMBAS

Eliia el tino de relacion (4

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION;

Exolicar la relacidn seleccionada

INTERACTUS EXTERNAMENTE GON REPRESENTANTES DE ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADC (SISTEMA NACIONAL DE FOMENTQ
MUSICAL DEL CONSEJO NACIONAL PARA LA CULTURA Y LAS ARTES, INSTITUTO NACIONAL DE BELLAS ARTES, ENTRE OTROS): E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE LOS)
NIVELES ¥ LAS MODALIDADES EDUCATIVAS DE LA SEP PARA DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE #MUSICA DEL PROGRAMA DE ARTE.

Elija en donde tiere impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la informacidn (2} .
aractenstic il LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOGIMIENTO

MYELDEESTIDIOS “]:i LICENCIATURA O PROFESIONAL

Eljja of grado de estudios que requiore el puuste

GRADO DE AVANCE (-;.H TITULADO

Ellfa ol grade de avanca en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Eleglr def catdlogo de carreras la (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

- AREA DE CONOCIMIENTD. -
EDUCACION Y HUMANIDADES GIENCIAS DE LA CULTURA
C’Es;’;’:ﬁ;ﬁiﬁtﬁz ¥ COMUNICACION EDUCACION
EDUCACION EDUCACION EDUCACLON PRIMARIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION MUSICAL
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION MUSIGAL ESCOLAR
EDUCACION ¥ HUMANIDADES MUSICA MUSICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE 4ROS D 3
EXPERIENCIA (&)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de 4reas de experiencia, la o las drea(s) de experiencia (s) que requiera et puesto

HGIA

i SARENGENERAL EAREA ESRECIRICAT 2 oo
SOCIOLOGHA SOCIOLOGIA CULTURAL SOCIOLOGIA DEL ARTE
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS BESARRRILLS DEL S RORBMMAEE
ESTUDIOS
CIENGIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS TEORIA, ANALISIS Y CRITICA DE LAS BELLAS ARTES MiSsICA, MUSICOLOGIA

C. CONDICIONES DE TRABAIC S < En casd do-qua : sto roguira
H +SE REQUIER e

RIESGO AL OCUPANTE:

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requeride 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 permanencla.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO {e): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO

2

3 ORIENTACISN A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIPO

5 NEGOCIACION




ANEXQ 2
GUia DE SERVICIOS
FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECMCAS Defina las capacidades técnicas qua so requioran paca ol puasto.

PROPOSITO DE EVALUAGION DE LA GAPACIDAD

CAPRCIDAD HIVEL DE DOMINIO

[+ INGRESD PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA tice
FEDERAL
2 % DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y AGADEMICO INTERMEDIO

EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES

L=
I
|

INTERMEDIO

w

ﬂ |
1 |
|
-

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga ia capacidad de hablar, leer yfo escribir 2lgan Idioma ylo lengua indigena,
debera especificicarse como capacidad téenica y anotar en la siguiente Seccién el detalle de su nivel de dominio,

IDIOMA YO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
oma LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: S EXISTE ALGUM OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANGTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

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

Jefe Inmediat’

Titular de la unidad administrativa: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

QOcupante del Puesto: Nombre y firma Nombre v firma.
JEFE DE DEPARTAMENTO DE MUSICA Especialista de la Direccidn Geggral
PROFRA. ALMA ROSA CONTRERAS SANCHEZ -“de Planeacion, Programacién y Evaluacitn Educativa

; LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

i
APROBACION DEL COMITE TECNIGO DE PROFESIONAHIZACION DE LA ADMINISTRAFION FEDERAL DE SERVICIOS EQUQATIVOS ENEL D. F.

/AN T IR T

PUBLICA

i
-~ ;
pRESPEMTE | f T SECRETARIO TECNIC —REBRESENTANTE D€ LA SECRETARIA DE LA FUNCION
[ ~ /
V ki

Fecha:

05NOVI08.




ANEXO 2 . o
GUIA DE SERVICIOS i ‘

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ 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

CO0IGO DEL PUESTO 25-C06-1-CFOADD1-0000112-E-CF

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DEL DEPARTAMENTO DE TEATRO
Efregistrado en la estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utitiza en los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que le corresponda al puestos considerzndo que consiste en el propdsilo 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 organizacion, sera con relacion a la mision
de la dependencia u éraana desconcentrada.

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA CON BASE EN PROYECTOS DE COLABORACION CON INSTITUCIONES ¥

ORGANISMOS ESPECIALIZADOS PARA FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA EN TODAS SUS NIVELES ¥ MODALIDADES

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO!. Establecer fos 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 objetivol
LOS OBJETIVOS|dei puesto).

DISENAR ACTIVIDADES DE TEATRO Y DE OTRAS AREAS AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA, A PARTIR DE IDENTIFICAR NECESIDADES EN|

OBJETIVO 1 £ s
COORDINACION CON LOS DIFERENTES NIVELES Y MODALIDADES DE EDUCACION EASICA

Funclones que contribuyen al
togra del objetva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

IDENTIFICAR {AS NECESIDADES DE LOS NIVELES ¥ MCODALIDADES EDUCATIVAS EN RELACION CON LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES PARA|

FUNCION 1
INSTRUMENTAR £L PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA.

FUNCION 2] LLEVAR A CABO ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES PARA INTEGRARSE EN EL PROGRAMA DE ARTE ¥ CULTURA VINCULANDOLAS CON LOS PLANES Y]
PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA VIGENTES.

PROGRAMAR ACTWIDADES OE TEATRO ¥ AFINES, DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA, MEDIANTE LA INTEGRACION DE INFORMACION Y DE
OBJETIVO 2 EXPEDIENTES RELACIONADOS CON ACUERDOS, LINEAMIENTOS, CONVENIOS O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS INTERINSTITUCIONALES CON
ORGANISMOS ESPECIALIZADOS

Funclones que contribuyen al

16970 del abjetive CODIGO OE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

RECOPILAR INFORMACION PERTINENTE PARA ELABORAR OOCUMENTOS DE ORIENTAGION Y LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION ¥ SUPERVISION DE

FLNCION 1
LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES, DEL PROGRAMA DE ARTE ¥ CULTURA.

VALORAR LA PERTINENCIA DE LAS PROPUESTAS DE COLABORACION INTERINSTITUCIONAL PARA ELL DESARROLLO DE ACTIMIDADES Y PROGRAMAS

FUNGION 2
RELACIONADOS CON EL AREA DE TEATRO Y AFINES,

. PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE EXPEDIENTES CON UN COMPONENTE EDUCATIVO Y ADMINISTRATIVO, DE LOS CONVENIOS CON PRESTADORES DE
FUNCION 3{SERVICIOS A NIVEL INTERNOQ O INTERINSTITUCIONAL, RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y|
CULTURA,

EVALUAR LOS PROCESOS Y RESULTADOS DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS, A PARTIR DE LOS PROYECTOS ¥ PROGRAMAS EDUCATIVOS, MEDIAT'TE LA

FUNCION 4
ELABORACION DE INFORMES DE ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES, DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA.

ESTABLECER PAUTAS PARA LA DIFUSION Y EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA

OBJETIVO 3
CONCERTADAS CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ESPECIALIZADOS

Funclones que contribuyen ai

logra del objetivo CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA, EN COLABORACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS |

FUNCION 1
PARA VERIFICAR Y VALORAR SU CUMPLIMIENTO Y PERTINENCIA.

ORGANIZAR EVENTOS, PRESENTACIONES, FESTIVALES, MUESTRAS Y PROPONER CONTENIDOS DE DIFUSION PARA DAR A CONQCER LAS ACTIVIDADES!

FUNCION s
Y0E TEATRO v AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA, EN LAS ESCUELAS DE EDUCAION BASICA DEL D. F.

FUNCION 3

APOYAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO ¥ LA INMOVACION DE SERVICIOS EOUCATIVOS, A PARTIR DE LA PARTICIPACION DE POLITICAS,
OBJETIVO ¢4 ESTRATEGIAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO GE MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON EL TEATRO Y AFINES DEL
PROGRAMA DE ARTE

Funclones que contribuyen af

18gro del objetiva GODIGO UE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

PARTICIPAR EN LA FORMULACION DE ESTRATEGIAS DE APLICACION DE POLITICAS, METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS RELACIONADOS CON LAS|

FUN: A
el ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE PARA EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LA INNOVACION EDUCATIVA

ANALIZAR ¥ VALORAR LA APLICACION DE CONTENIDDS Y ESTRATEGIAS EDUCATIVAS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE TEATRO ¥ AFINES DEL

FUNCION 2
PROGRAMA DE ARTE ¥ CULTURA, PARA LOS DISTINTOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS

VALORAR LOS CONTENIDOS, ¥ SU POSIBLE APLICACION, DE MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADGS CON LAS ACTIVIDADES DE TEATRO Y AFINES DEL

FUNCION 3
N PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA, PARA LOS DISTINTOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS.

FUNCION 4 DISENAR ESTRATEGIAS PARA COADYUVAR EN LA ORGARIZACION DE ACTIVIDADES QUE IMPLIQUEN LA APLICACION DE LOS METODOS ¥ MATERIALES

EDUCATIVOS DE LAS ACTlVIDADEﬁ,pE TEATRO ¥ AFINES DEL PROGRAMA DE ARTE Y CULTURA




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

TIPO DE RELAEION:! AMBAS l

Eliia ef tino de refacidn )

E£. ENTORNO OPERATIVO

Explicar Ja relacidn seleccionada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIGNES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE
LOS NIVELES ¥ LAS MODALIDADES EDUCATIVAS PARA COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROPUESTAS PARA REGULAR Y MEJORAR EL AMBIENTE
ESCOLAR

Efifa en donde tiene impacto la informacion gue maneja el puesto

£ isti de la int 6 2 Fi
aeacteristica de la intarmacion {~] Im INFORMACION QUE 5€ MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

A ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CGNOCIMIENTO

HivELDE ESTUD'OS“’:L LICENCIATURA O FROFESIONAL E

Etija el grado de estwdios que requiere el puesto

GRADO DE AVANCE (,y[ TITULADO

Elifa ef grado de avanca en su caso

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION LENGUA Y LITERATURA ESPANOLA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION ARTISTICA ESCOLAR

CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA DESARROLLO HUMANO

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE]
EXPERIENCIA {#}]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de dreas de experiencia, 1a o las area(s| de experiencia (s) que requiera el puesto

PSICOLOGIA PSICOLOGIA GENERAL PSICOLOGEA EVOLUTIVA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS TEORIA. ANALISIS ¥ CRITICA DE LAS BELLAS ARTES TEATRO
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINIS TRATIVA

0. 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 Generat 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 HIVEL DE DOMINIO | o) INGRESO Y 1A ia
1 VISION ESTRATEGICA
2 LIDERAZGOD o
k] ORIENTACION A RESULTADOS T}
& TRABAJO EN EQUIPD
5 NEGOCIACION [-éni_ g




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades técnicas que se requleran para el puesto,

PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIOAD

CAPACIDAD HIVEL n[gl}mwmo INGRESO PERMANENCIA
T NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA G I
FEDERAL

{ OESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO [ AVANZADO I

r ADMINISTRACION DE PROYECTOS l INTERMEDIO l

r WVINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO l AVANZADO l

[ L

H EVALUACION DE LA EDUCACION E ! ﬁfé’{

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

IDIOMA Y¥i0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IHOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES:
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO,

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA:

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

I

T, - — T —

‘—x—\\_\.

Titular de la unidad administrativa: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENELD. F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEQERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D. F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante def Puesto: Nombre y firma
JEFE DE DEFARTAMENTO DE TEATRO
VACANTE

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

S

/
APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA AGMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.
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