ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

EORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOA001-0000113-E-C-F

MOMBRE DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CULTURALES
El registrado en fa estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo sy razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacidn, serd con relacion a la misldn

de la dependencia u draano desconcentrado.
INSTRUMENTAR LAS ESTRATEGIAS PARA LA OPERACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS ¥ CULTURALES AUTORIZADOS POR LA DIRECCION_GENERAL DE
INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON LA FINALIDAD DE PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ALUMNOS QUE CURSAN LA EDUGCACION BASICA Y|
NORMAL Y PARA FORTALECER EL TRABAJO DOCENTE

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivos que cantribuyan 3 la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2, Establecer 1as funciones que confribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mis importante para lograr el objetivo
LOS OBJETIVOS|del puesto).

IDENTIFICAR NECESIDADES SOCIOEDECUTIVAS SUSCEPTIBLES DE SER INTEGRADAS AL DISENO DE PROGRAMAS CULTURALES DE INNOVACION ¥

" DBJETIVO 1 ;
FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTRITO FEDERAL
Furciones que contribuyen al
piine sty CODIGO DE LA FUNGION -‘ DESCRIPCION DE LA FUNCION

- ELABORAR COMN BASE EN LOS LINEAMIENTOS VIGENTES EN MATERIA EDUCATIVA, LOS INSTRUMENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES
FUNGION 1| SOCIOEDUCATIVAS QUE PERMITAN CONOCER LAS CONDIGIONES SOCIOECONOMICAS Y EDUCATIVAS DE LOS ESTUDIANTES Y DOCENTES DE EDUCACION,
= BASICA Y NORMAL

FUNCION 2 APLICAR Y SISTEMATIZAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES SOCIOEDUCATIVAS CON LA FINALIDAD DISERIAR PROGRAMAS

QUE CUMPLAN CON LOS CRITERIOS DE CALIDAD, EQUIDAD Y PERTINENCIA ESTABLECIOOS EN LA NORMATIVIDAD EDUCATIVA VIGENTE
ELABORAR EL DICTAMEN DE LAS NECESIDADES SOCIOEDUCATIVAS SUSCEPTIBLES DE SER INTEGRADAS A LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS Y
CULTURALES DE INNGVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO

FUNCION 3

FUNCION 4

FUNCION 5

EUNCION 6

DISEFNAR PROGRAMAS ACADEMICOS QUE INVOLUCREN ACTIVIDADES CULTURALES QUE APOYEN Y REFUERCEN LOS CONTENIDOS DE LOS PLANES ¥

OBJETIVOD 2 1
PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES EN EL DISTRITO FEDERAL PARA LA EDUCACION BASICA Y NORMAL

Eunclones que contslbiyen al

gt bk CODIGO DE LA FUNCION . DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

x ELABORAR, CON BASE EN LOS RESULTADOS DEL DIAGNOSTIGO DE NECESIDADES SOCIOEDUCATIVAS, LA PROPUESTA DE PROGRAMAS EDUCATIVOS Y|
FUNCION 1| CULTURALES DE INNQVACIAN ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO QUE APOYEN Y REFUERCEN LOS CONTENIDOS DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE
ESTUDIO VIGENTES PARA LA EDUCACION BASICA Y NORMAL

DESARROLLAR LOS CONTEMIDOS DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CULTURALES DE INNOVACION Y FORTALEGIMIENTO ACADEMICOS,

FUMCION 2 X >
* CONSIDERANDO LOS RESULTADOS DE LA DETEGCION DE NECESIDADES Y LO SERALADQ EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIC VIGENTES.

FUNCION 3

INSTRUMENTAR LAS AGCIONES DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS ¥ CULTURALES AUTORIZADOS FOR LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION V|

OBJETIVO 3 "
FORTALECIMIENTO ACADEMICO, CUYA FINALIDAD SEA LA DE PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL Y LA MEJORA DE LOGRO EDUCATIVO

Fr lanes -
b CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ELABORAR LOS PLANES DE OPERACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METODOS DE ACTIVIDADES EDUCATIVAS Y CULTURALES EN EL
DISTRITO FEDERAL

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES Y ACTIVIDADES CONTEMPLADAS EN LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS ¥ CULTURALES ENCAMINADAS A PROMOVER EL
DESARROLLO INTEGRAL Y LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO =

VERIFICAR QUE LAS ACGIONES Y ACTIVIDADES DISENADAS PARA LA INSTRUMENTACION DE L0S PROGRAMAS EDUCATIVOS Y CULTURALES SE|
REALICEN EN ESTRICTO APEGO A LO PLANEADO

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

lor
e en CODIGO DE LA FUNCION DESGRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCIQN 3

B



ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTGS

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E.ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION: AMBAS

Eliia el tino de relacion (#
Exnlicar la refaclén seleccionada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE CON OTRAS AREAS DE LA DIRECCION|
GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
PARA INSTRUMENTAR LAS ACCIONES RELACIONADAS CON LA DETECCION DE MWECESIDADES SOCIOEDUCATIVAS Y LA INSTRUMENTACION V|
SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS CULTURALES

Elija en dénde tiene impacto I3 Informacién que maneja el puesto

isti 1a inf: i S
Caracteristica de a Informacidn (+) lLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A, ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTO

MIVEL DE ESTUDIOS E‘]‘[ LICENCIATURA O PROFESIONAL J

Elija of grado de estudios que requisrs of puesta

GRADO DE AVANCE {¥) E TITULADO

Elifa ol grada de avance ¢n su €aso

CIENCIAS SOCIALES ¥

ADMINISTRATIVAS EDUCACION PEDAGOGIA

EDUCACIEN Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION

B. EXPERIENCI|A LABORAL

o MINIMO DE AROS DF 3
EXPERIENCIA (=]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de reas de experiencia, la o las 4rea(s) de experiencia (s} que requiera el puesta

R S

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUGACION

PEOAGOGIA PREPARACION Y EMPLEQ DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique et 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 més de
permanencia y parael caso de los Enlacas son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDRD HIVEL DE DOMINIO (=) INGRESO Y PERMANENCLA PERMANENGIA
VISION fSTRATEGICA

? LIge Q = S

3 ORIENTHCION A RESULTADOS

4 TRABA|D EN EQUIPD [ "’“?‘:3
! NEGOGRCION r._mz__..x
| |

|od




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidsdas ticnicas quo sa requieran para af puasta.
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

HIVEL DE DOMINIO

CAPACIDAD o1; INGRESO PERMANENCIA
1 E NOCIGNES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA | Sica
FEDERAL

2 I EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES [ AVANZADO ]
3 ﬁ DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO ¥ ACADEMICO i INTERMEDIO J
b 1 |
. L
¢ | ] |

En caso de que el puesto requlera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escriblr algan idioma ylo lengua indigena,
deberé especificicarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente seccitn ¢l detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA YO LENGUA INDIGENA HNIVELA DE DOMINIO
IDION A LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO BAsico BASICO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADG EN EL
CUESTIONARIO, ANQTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

POR LAS FUNGIONES DEL PUESTO SE PRECISA LEER ARTIGULOS ACADEMICOS EN INGLES.

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

LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION ¥ FORTALECHMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA VACANTE, MOTIVC POR EL CUAL FIRMA EL C. ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIDS EDUCATIVOS EN EL D. F,, EN LA MISMA SITUACION SE ENCUENTRA LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE ARTE Y CULTURA Y LA DIRECCION DE PROGRAMAS DE
INNOVACION EDUCATIVA

=

-

Titular de la unidad administrativa: Nombre y|Firma Jefe Inmediato: Nombre y Flrma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIQS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVIEIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERA EDUCATIVOS EN EL D. F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS,IGNACIO SANCHEZ GOM

/

Qcupante del Puesto: Nombre y firma TL Mombre y firma
RALES

JEFE DEL DEPARTAMENTO DE PROGRAMAS CUL Especialisia de la Direccidén Genefai
VACANTE © PlAneacion, Programacién y Evaluaciof Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITE TECNILG DE PROFESIO ALIZACION DE LA ADMINISTRACJGN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.
7

' Uu

7

= e

2 .
ENTANTE DE LA'SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

SECRETARIO TE

/
b

REI?E‘S’

151JULI09,




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0S HUMANOS DE L& ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A.IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFNAGD2-0000096-E-C-F

CODIGG DEL PUESTO

SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS
Efregistrada en [a estruciura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

propdsito fundamental del mismo s razon de ser”, buscando la
del primer nivel de la organizacidn, serd con relacion a la mision

Determinar Ia misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el
congruencia y contribucion con la mision del puesto inmediato superior. En el caso
de la deoendencia u éraano desconcentrado.

PROGRAMAS DE ESTUDIO A

PROPICIAR EL DESARROLLO DE INICIATIVAS GE IN

NOVACION Y FORTALECIMIENTO EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS EN EDUCACION BASICA, CON BASE EN LDS

FIN DE FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Estable
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Af2. Estable

cer los objetivos que contribuyan a la misidn seleccionada,
cer fas funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas Importante para lograr el ohjetivgl
LOS OBJETIVOS|del puesto).

QBJETIVO 1

PROPONER ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN AL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LA INNOVACION EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS DE L
EDUCACION BASICA A FIN DE FAVORECER LAS PRACTICAS EDUCATIVAS QUE FORTALEZCAN EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO.

Funclones que cantribuyen al logr,
del abjotive

!

DESGRIPGION DE LA FUNCION

CODIGO DE LA FUNGION

FUNCION 1

PROMOVER LA FORMULACION DE POLITICAS, NORMA CO DE LAS CIENCIAS Y

v S Y ESTRATEGIAS PARA LA INNOVACION Y EL FORTALECIMIENTO ACADEM!
MATEMATICAS EN LOS NIVELES Y MODALIDADES DE Ef

DUCACION INICIAL Y BASICA,

FUNCION 2

INSTRUMENTOS Y MATERIALES EDUCATIVOS DE CIENCIAS ¥ MATEMATiCAS ACORDE A LAS
MITAN FORTALECER LOS PROGRAMAS DE EDUCACION INIC IAL Y BASICA,

DISENAR PROPUESTAS OE METODOS, CONTENIDOS,
NECESIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS QUE PER

OBJETIVO 2

PROMOVER EL DESARROLLO DE INICIATIVAS EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS QUE FAVOREZCAN LA INNOVACION Y EL FORTALECIMIENTC

ACADEMICO EN LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL Y BASICA,

Funciones que eentribuyen al logro

DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

CODIGO DE LA FUNCION

del objetive
FUNCION 1/COPRDINAR LA PLANEACION, DISERQ Y APLICAGION DE INIGIATIVAS DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO DE LAS CIENCIAS Y LAS MATEMATICAS EN
LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL ¥ BASICA .
oy | ROPONER LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS CON ORGANISMOS E INSTITUGIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO, PARA EL DESARROLLO DE
FUNCION 2| INICIATIVAS DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO O LAS CIENCIAS Y LAS MATEMATICAS EN LOS NIVELES Y MODALIDADES DE EDUCACION NICIAL ¥
BASICA
o |FORMULAR EN COORDINACION CON LAS INSTANCIAS COMPETENTES, LOS INSTRUMENTOS QUE SUSTENTEN EL DESAROLLD, APLICACION 7i0)
FUNCION 3[EVALUACION DE INICIATIVAS EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS QUE FAVOREZCAN LA MEJORA EDUCATIVA EN LOS NIVELES ¥
MODALIDADES DE EDUCACION INICIAL ¥ BASICA,
COORDINAR LA REALIZACION DE MATERIALES, INSTRUMENTOS Y EVENTOS (SEMINARIOS, CONCURSOS, TALLERES, ENTRE OTROS), QUE FAVOREZCAN
FUNCION 4| LA IMPLEMENTAGION DE INIGIATIVAS OF INNOVACION Y FORTALECIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE CIENGIAS Y MATEMATICAS DE LA EDUCACION INICIAL
Y BASICA.
FUNCION 5[PARTICIPAR EN PROYECTOS Y PROGRAMAS ACADEMICOS RELACIONADOS CON EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS QUE FAVOREZCAN LA INNOVACION]
DE LA ENSENANZA DE LAS GIENCIAS Y LAS MATEMATICAS EN LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL Y BASICA.
e oo o
FUNGION §|CVALUAR Y DAR SEGUIMIENTOC A LAS INICIATIVAS DE GIENCIAS Y MATEMATICAS IMPLEMENTADAS EN LOS NIVELES ¥ MODALIDADES EDUCATIVAS, PARA
PROPONER ACCIONES DE MEJORA QUE PERMITAN INNOVAR Y FORTALECER L0OS PROGRAMAS DE EDUCACION BASICA
OBJETIVO 3 EVALUAR LAS INICIATIVAS DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO IMPLEMENTADAS EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS CON EL Fin

DE APQYAR LA TOMA DE DECISIONES PARA LA MEJORA EDUCATIVA EN LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL Y BASICA.

Funclanas qus cormtribuysn al togra
del objetive

€00IGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCIGN 1

COORDINAR EL DISENO Y APLICACION DE LOS PROCESOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO PARA LAS INICIATIVAS DE INNOVACION Y FORTALECIMIENT(

RELACIONADAS CON LAS CIENCIAS Y MATEMATICAS EN LA EDUCACION INICIAL Y BASICA.

FUNCION 2

ANALIZAR LOS RESULTADOS E INFORMES DE LOS PROCESOS DE EVALUACION EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS PARA GENERAR

ESTRATEGIAS DE INNGVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN LA EDUGAC ION INICIAL Y BASICA.

FUNCION 3

CO IMPLEMENTADAS EN LAS AREAS DE CIENCIAS Y MATEMATICS

DAR SEGUIMIENTO A LAS INICIATIVAS DE INNOVACIGN Y FORTALECIMIENTO ACADEMI { 3
DE EDUCACION INICIAL Y BASICA.

PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIONES PARA LA MEJORA EDUCATIVA ENLOS NIVELES

OBJETIVO 4

Funciones que comtribuyen
2t logra del objotivo

CODIGO DE LA FUNCION DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

g



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

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

E. ENTORNG OPERATIVO
TIPO DE RELACION] AMESA-S

Elifa el tioo de refacidn (4

Exolicar la relacidn seleccionads
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS PUBLICOS Y PRIVADOS E INTERMAMENTE COMN AUTORIDADES OF LOS NIVELES Y MODALIDADES
EDUCATIVAS PARA COORDINAR Y EVALUAR LAS INICIATIVAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS.

Elija en dénde tiene impacto iz informacion que maneja el puesto

Caracteristica de fa informacion (=):

h INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

“PERFIL-DEL PUES'

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (‘]ﬁf; LICENCIATURA O PROFESIONAL !

Elija of grado de estudios qua requisre ol puests

TITULADO

Elija 6 grado de avance en su caso

GRADO DE AVANCE (s}

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

£ o CARRERAGENERICA
g ARRERAT ~E T CAREERATETALLADA
CIENCIAS SOCIALES Y
n
ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA EDUCATIVA
EDUCACION Y HUM AMIDADES EDUCACION PSICOPEDAGOGIA
CIENCIAS SOCIALES ¥ F:
PEDAGOG,
ADMINISTRATIVAS EDveACIOY I e
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION PRIMARIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION FISICO MaTEMATICAS
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE; 4
EXPERIENCIA (3}

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

AREAESHECIFID

g HEA ;
PSICOLOGTA PSICOPEDAGOGIA 1 METODOS EDUCATIVOS
PSICOLOGIA PSICOLOGIA DEL NINIO Y EL ADOLESCENTE PSICOLOGIA ESCOLAR ]
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION l DESARROLLO DE ASIGNATURAS
PEOAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS METODOS PEDAGUGICOS
PEDAGOGIA TECRIA ¥ METODOS EDUCATIVOS EVALUACION DE ALUMKOS o

: L Encaso de quu.el puestore: ici d9 trabajo lerve-of siguientd apartado

EL EJERCICIO.OE LAS FUNCIONES 4 PONE EN
£ “RIESGO’AL OCUPANTE O'A SU FAMILiA

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL. PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique et 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 (w): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANE NCIA

1 VISION ESTRATEGIGA
LIDERAZGO
ORIENTACION A RESULTADOS

2

3

4 TRABAJO EN EQUIPO
E]

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 ¥ PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Dafina las id: técnicas que 5o requi para al puasto.

PROPOSITO DE EVALUAGION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO
(n:

AEACIDAR INGRESO PERMANENCIA

NOCIGNES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL unIce g

=
DESARROLLO TECNICQ PEDAGOGICH ¥ ACADEMICO AVANZADD i

INTERMEDIO n

INTERMEDIO l

EXTENSION EDUCATIVA ¥ SERVICIOS ASISTENCIALES

[
i L
L

¥
EVALUACIGN EDUCATIVA, ?

BN

il

leer /o escribir algin idioma ylo lengua indigena,
detalle de su nivel de dominio,

En caso de que ef puesto fequiera gue su ocupante tenga la capacidad de hablar,
debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccion of

IDIOMA ¥/0 LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

OBSERVACIONES:

CUESTIONARIO, ANOTARLD EN EL SIGUIENTE RECUAD.

RO.

[S{ EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE iMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL

£5 NECESARIO CONSIDERAR ASPECTOS RELACIONADOS GON La INNOVAGION EDUCATIVA Y EL USO DE NUEVAS TECNOLOGIAS EN EDUCACION

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

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTQ ES EL DIRECTOR DE PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA SE ENCUENTRA VACANTE

Firmas

|

Titular de Iz unidad administrativa: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FED S ENEL D.F.

Q (uﬁ

Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS
DR. LUIS IGI$ACIO SANCHEZ GOMEZ

ELDEF,

Nambre y firma
Especialista de la Direccion General
defPlaneacion, Programacion y Evalyacion B
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ /

~I /;jt &
- Ocupante del Pudsto: Nombre y firma §
SUBDIRECTOR DE PROGRAMAS DE CIENCIAS Y MATEMATICAS
LIC. ADRIANA MARGARITA MEZA MEZA

/ / ) I i

E TECH(CO DE PROFESIONALEACION DE LA ADMINISTRACIGHN/FEDERAL DE SERVICIDS EDHCARVOS ENELD.F.

ucativa

APROBACION DEL CO

/4 L Lt 4 1

PrRES) éﬁr@—u /I;{,s/sbés"rmao TEW}Y/L/,/‘F?E}ZSENTANTE DE LA;E@ETA\M\ DE LA FUNCION
A
i

PUBLICA
Fechz}:" / /
5 06/05(2009. }
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ANEXOQ 2 Y
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

AL IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO DEL PUESTO 25-C001-CFOBO0O1-0000101-E-C-F

JEFE DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LAS CIENCIAS
El regisirado en fa estructura

NOMBRE DEL PUESTD

CONSECUTIVO CONCENTRADOR

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que |2 corresponda al puesto censiderando que consiste en el propdsito fundamental del misme "su razdn de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la mision del puesto inmediato superior. En el caso dél primer nivel de 1a organizacidn, serd con relacion a la mision
de la dependencia u 6raano desconcentrado.

CONTRIBUIR A LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA E INICIAL MEDIANTE EL DESARROLLO DE ACCIONES PARA EL}

FORTALECIMIENTO OE LA FORMACION CIENTIFICA CONGRUENTES CON LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

C. 0BJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer los objetivos que contribuyan a la mision seleccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Af2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del pueste en arden de importancia (1 es la mas impartante para lograr el objetivol
LOS OBJETIVOS{del puesto).

INSTRUMENTAR LAS ACTIVIDADES PARA FORTALECER LA FORMACION CIENTIFICA EN LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA E INICIAL MEDIANTE

ETIVO 1 .
24BN ACUERDOS, LINEAMIENTOS, CONVENIOS O CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS.

Funclones que contribuyen af

logro del objetiva DESCRIPCION DE LA FUNCION

€ODIGO DE LA FUNCION

APOYAR EN LA ELABORACIGN DE LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE LAS ACCIONES QUE FAVOREZCAN LA

FUNCION 1 : §
FORMACION CIENTIFICA EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASIGA E INICIAL.

FUNCION 2|PARTICIFAR EN LA INTEGRACION DE ESTRATEGIAS DE IMPLEMENTACION DE LAS ACCIONES PEDAGOGICAS PARA ESCUELAS DE EDUCACION BASICA E
INIGIAL .

FUNCION 3/DICTAMINAR PROYECTOS TECNICO PEDAGOGICOS QUE FAVOREZCAN LA FORMAGION CIENTIFICA

FUNCION 4

DISERNAR ACTIVIDADES, MATERIALES EDUCATIVOS E INSTRUMENTOS PARA PROMOVER LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES|

OBJETIVO 2 i X s
CIENTIFICAS EN LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA E INICIAL QUE RESPONDAN A LOS OBJETIVOS PLANTEADOS EN EL CURRICULC NACIONAL

Funclanes que contribuyen al
16gro dei objetvs

CADIGO DE LA EUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

IDENTIFICAR CON EL NIVEL EDUCATIVO EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, LAS NECESIDADES DE APRENDIZAJE DE LOS ALUMNOS ¥ DE FORMACION

FUNCION 1 i
CONTINUA DE LOS DOCENTES QUE SE VINGULEN GON LA ENSERNANZA Y APRENDIZAJE DE LA CIENCIA.

FUNCION 2| DEFINIR ACTIVIDADES QUE APOYEN Y FACILITEN EL APRENDIZAJE DE LAS CIENCIAS.

PROPONER UN PROGRAMA DE CAPACITACION PARA DOCENTES QUE L ABORAN EN ESCUELAS DE BAJOS RESULTADOS ACADEMICOS ¥ CONTRIBUIR A LA|

FUNCION 3
CALIDAD EDUCATIVA EN EL DISTRITO FEDERAL DESDE EL AREA DE LAS CIENCIAS.

ESTABLECER ENLACES CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ESPECIALIZADDS PARA IMPLEMENTAR AGTIVIDADES QUE FAVOREZCAN LA FORMACION,

CBJETIVO 3
CIENTIFICA ¥ DARLES EL SEGUIMIENTO ¥ LA DIFUSION CORRESPONDIENTE.

Funclones que contribuyen al

logro del objetivo DESCRIPCION DE LA FUNCION

CODIGO DE LA FUNCION

DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES VINCULADAS AL FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION CIENTIFICA EN LOS ALUMNOS DE EQUCACION BASICA E
INICIAL PARA EVALUAR SU PERTINENCIA Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA.
FUNCION 2{PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE EVENTOS FORMATIVOS E INFORMATIVOS RELAGIONADOS CON LA FORMACION CIENTIFICA.

FUNCION 3

FUNCION 1

REALIZAR EVENTOS Y PROPONER MECANISMOS DE DIFUSION A LAS ESCUELAS PARA DAR A CONOCER LAS AGTIVIDADES DONDE SE PRO MUE\G LA
FORMACION GIENTIFICA EN LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA E INICIAL.

PARTICIPAR EN PROYECTOS DE INNOVACION ¥ PROGRAMAS ACADEMICOS RESPECTO AL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA

OBJETIVO 4 ) =
COMUNICACION EN LA ENSENANZA DE LAS CIENCIAS APLICADAS A DIVERSAS SITUACIONES DE LA VIDA COTIDIANA

Funclones que contribuyen al

logro del objative DESCRIPCION DE LA FUNCION

CODIGO DE LA FUNGION

FUNCION 1| PROPONER CRITERIOS PARA EL DISENO DE PROYECTOS DE INNOVACION.

FUNCION 2| DISEFAR ESTRATEGIAS DIDACTICAS PARA EL USO DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACION.

FUNCION 3|PARTICIPAR EN LAS ACCIONES DE PROPUESTAS FORMATIVAS DIRIGIDAS A LOS EQUIPOS TECNICOS.

FUNCION & PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE PROCESQS Y PROYECTOS EDUCATIVOS, MEGIANTE LA SITEMATIZACION DE RESULTADOS Y LA ELABORACION GE
INFORMES DE AGTIVIDADES REALIZADAS. .‘E




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATOQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

TIPO DE RELACION:I i AMBAS H

Eliia el tivo de relacion { +]

E. ENTORMNGO OPERATIVO

Exolicar |a relacldn seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SEGTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE|
LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS PARA COORDINAR LA INSTRUMENTACION DE PROPUESTAS PARA REGULAR Y MEJORAR EL AMBIENTE|
ESCOLAR.

Elija en donde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

Caracteristica de la informacidn (x):

[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y{O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVELREESTUDIOS ‘*]’*_ LICENCIATURA O PROFESIONAL !

Elija of grado de estudios que requicre el puesio

GRADO DE AvAnCE (+1] TITULADO |

Elljs ef grado de avance an su casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catilogo de carreras la (s) carrera {s) generica (s) que requlera el puesto

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS BILOGIA CIENCIAS BIOLOGICAS
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS BILOGIA BIOLOGD
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS QuiMICA QuiMico sidLoGo
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Fisica Fisico
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS Fisica MATEMATICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE! 3
EXPERIENCIA (#),

FILOSOFiA FILOSOF|A DE LA CIENCIA FILOSOFIA DE Las MATEMATICAS

FILOSOFia FILOSOFIA DEL CONOCIMIENTG EPISTEMOLOGIA

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominic requerido par el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingresa y permanencia y una mas de
permanencia y para el caso de los Enlaces son des de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMIMIO (+): INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA 2 ! Eg

LIDERAZGO & n =k

ORIENTACION A RESULTADOS ,‘ ! 2 l

2
3
4 TRABAJO EN EQUIPO
5

]
NEGOCIACION ,J r’“"“_ﬁ ]

H




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTQS

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

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

NIVEL DE DOMINIQ

CAPACIDAD P INGRESD PERMANENCIA
1 NOCIOMES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ANIES
FEDERAL

2 E— DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO u AVANZADO I
3 E_ ADMINISTRACION DE PROYECTOS H INTERMEDIO E
4 H EVALUACION DE LA EDUCACION i AVANZADD —E
E ﬁ [ E
e [ E E

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

TDIOMA YiO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRC ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTC ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUENTE RECUADRO.

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

e =Tl

Titular de la unidad administrativa: Nembre y| Firma Jefe Inmediato: Nembre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIDS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS €N EL DISTRITO FEDERA EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FECERAL
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

el del P : Nombre y fi Nombre y firma
AN IO DR OMENT Especialista de |a Direccion Ge

HERE DERERARTH ENL%SENFSMENTO ALASCIENCIAS =y de Planeacién, Programacién y Evaluacfon Educativa
E E LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

/ APROBACION DEL/LCOMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE L,A ADMINISTRACIDN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATNOS EN EL D. F.

SECRE ARIO TECNICO REPRESWTE DE LA SEC?:TARLA DE LA FUNCION

. PUBLI
Fecha:
21JUNI0S




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS
FORMATC DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS g - z.u“..

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-CFOAD01-0000114-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE FOMENTO A LAS MATEMATICAS

Elregistrado en Ia estruciura

CONSECUTIVO CONGENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo “su razén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la mislén del puesto Inmediato superior. En el casa del primer nivel de la organizacion, serd con relacién a la misién
de Ia dependencia u 6raano desconcentrado.

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES DIDACTICAS EN EL AREA DE CONOCIMIENTO DE LAS MATEMATICAS PARA EL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS CON BASE EN EL|
PLAN Y LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO DEL AREA DE MATEMATICAS DE EDUCACION BASICA, CON EL FIN DE FORTALECER EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS
ALUMNGS OE EDUCACION BASICA EN EL AMBITO GEOGRAFICO DEL DISTRITO FEDERAL

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

LOS QBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

DISENAR LAS ACTIVIDADES A INCORPORAR EN EL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS, MEDIANTE LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES Y LA
DEFINICION DE OBJETIVOS A CUBRIR RELACIONADOS CON EL AREA DE LAS MATEMATICAS

Funclones que corntribuyan al
fogra del objetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DENTIFICAR LAS NECESIDADES Y PROBLEMATICAS, EN EL APRENDIZAJE DE LAS MATEMATICAS EN EDUCACION BASICA, A TRAVES DE LOS NIVELES

F 10N

UNCION 15 ICATIVOS PARA INSTRUMENTAR ACTIVIDADES QUE COADYUVEN A La SOLUCION DE LAS MISMAS

FUNCION 2|QISENAR ACTIVIDADES QUE APOYEN Y FACILITEN EL APRENDIZAJE DE LAS MATEMATICAS PARA INCORPORARLAS AL PROGRAMA DE CIENCIAS Y|
MATEMATICAS

FUNCIGN 3|PROPONER EL DESARROLLO DE CURSOS, SEMINARIOS Y TALLERES PARA EL PERSONAL DOCENTE EN EL AREA DE MATEMATICAS, ASI COMO EL

CONTENIDO PROGRAMATICO DE LOS MISMOS

FUNCION 4|PROFONER EL DESARROLLO DE TALLERES Y CONFERENCIAS PARA ALUMNOS DE EDUCACION PRIMARIA, SECUNDARIAY NORMAL

FUNCION 5|PROPONER LA INCORPORAGION DE TEMAS EN EL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS

DISEMAR MATERIAL DIDACTICO QUE COADYUVE A LA ENSENANZA DE LAS MATEMATICAS EN EDUCACION BASICA A FIN DE FACILITAR EL APRENDIZAJE

OBJETIVO 2
DEL EDUCANDD
Funclenss que comtribuysn al o
fogre dei objethvo cADIGO DE LA FUNGION J DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1|ELABORAR MATERIAL DIDACTICO PARA APOYAR EL PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LAS MATEMATICAS

FUNCION Z|REALIZAR INVESTIGACION BIELIOGRAFICA PARA DIFUNDIR ENTRE LOS NIVELES EDUCATIVOS LO NUEVO EN LA MATERIA DE MATEMATICAS

FUNCION 3|LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACTIVIDADES EN EL AREA DE MATEMATICAS DEL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS

OBJETIVO 3

PROPONER LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE MATEMATICAS DEL PROGRAMA DE GIENGIAS Y MATEMATICAS , MEDIANTE EL ANALISIS DE LOS METODOS Y|
CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASi COMO DE LOS MATERIALES DIDA TICOS RELACIONADOS CON LAS MATEMATICAS

Funclanes qus comtribuyen al
togro dei objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PARTICIPAR EN LA FORMULACIGN DE POLITICAS Y ESTRATEG'25 RELACIONADAS CON LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE LAS MATEMATICAS DEL
PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS, PARA EL FORTALECIMIENTQ ACADEMICO Y LA INNOVACION EDUCATIVA

FUNCION 2

ANALIZAR LA APLICACION DE METODOS Y CONTENIDOS EDUCATIVOS, ASI COMO MATERIALES DIDACTICOS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DEL|
AREA DE LAS MATEMATICAS DEL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS

FUNCIGN 3

OBJETIVO 4

APDYAR EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y LAS INNOVACIONES OE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, MEDIANTE EL SEGUIMIENTO ¥ LA DIFUSION DE LAS|
ACTIVIDADES ESTABLECIDAS CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS ESPECIALIZADOS

Funciones que contribuyen al
logro del objethvo

CODIGO DE LA FUNGION ) DESCRIPCION DE LA FUNCION

PROPONER EL ESTABLECIMIENTC DE CANALES DE COMUNICACION E INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS E INFORMACION CON ORGANISMOS E

FUNCION 1
CION INSTITUCIONES A FINES
FUNCION 2 REALIZAR EVENTOS Y PROPONER MECAMISMOS DE DIFUSION PARA DAR A CONOCER LAS ACTIVIDADES DEL AREA DE LAS MATEMATICAS DEL
PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEMATICAS A LAS ESCUELAS
FUNCION 3
OBJETIVO 5 EVALUAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN MATEMATICAS DEL PROGRAMA DE CIENCIAS ¥ MATEMATICAS \\

Funciones que cortrlbuyen al
logra dal objettvo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION 3

FUNCION 1/DISERAR LOS INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES EN EL AREA DE MATEMATICAS
4

UNICION 2|PARTICIPAR EN LA EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES Y ACCIONES DEL AREA DE MATEMATICAS DEL PROGRAMA DE CIENCIAS Y MATEM.SATKC\AS \g@‘

uNCION 3}

N

2



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

TIPO DE RELACION; AMBAS

Eliia el tipo de refacidn (4

E. ENTORNO OPERATIVO

Exolicar ia refacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS Y PARTICULARES AFINES PARA EL INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS Y]
MATERIAL E INTERMAMENTE CON LOS NIVELES EDUCATIVOS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL PROGRAMA DE CIENCIAS Y
MATEMATICAS

Elifa en dénde tiene impacto la informacién que maneja ef puesto

arater =t R tac ) HLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A_ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONQCIMIENTO

HINELBEESTUGIOS {"‘l LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elija ol grado da vstudlos qua requiera of ptasto

GRADO DE AVANCE [#)]

TITULADG |

Elija ol grado du svance en su caso

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

ENTG:! | B E i
Fisica MATEMATICAS EDUCATIVAS
CIENCIAS MATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA MATEMATICA EDUCATIVA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION FISICO MATEMATICAS
EQUCACION ¥ HUKANIDADES EDUCACION MATEMATICAS
C'igz"ﬁssrggﬁtig 4 EDUCACION PEDAGOGIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE
EXPERIENCIA ()7

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de &reas de experiencia, la o las &rea(s) de experiencia (s} que requiera ef puesto

REDARGEIA DESARROLLO DE ASIGNATURAS

PEDAGOGIA GRGANIZACIOW Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION MIVELES Y TEMAS DE EDUCACION

P fa REPA OM Y EMPLEQ DE PROFESORES
e FPREPARACION Y EMPLEQ DE H PREPARACION DE PROFESORES

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanencia y una més de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y parmanencia.

GAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (=) INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISIONESTRATEGICA
2 UDERAZGO
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIFC
5 NEGOCIAGION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Dafina las capacldades técnlcas que so raquleran para el puasto.
PROPOSITO DE EVALUACIIN DE LA CAPACIOAD
MIVEL DE DOMINIG

CAPACIDAD. { INGRESO
-):

PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

unco

DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO INTERMEDIO

3 I EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES
l INTERMEDIO

PLANEACION DE LA EDUCAGION

INTERMEDIO

5 I EVALUACION DE LA EDUCACION

s | l

|
|
INTERMEDIO I
J
|
l

En caso de que e! puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer yfo escribir algun idioma yfo lengua Indigena,
deberd especificicarse como capacldad técnica y anotar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominia.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IBIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE HAFORTANTE DEL PUESTO 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

LA DIRECCION GENERAL DE INNGVACGION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICC SE ENCUENTRA VACANTE, MOTIVQ POR EL CUAL FIRMA EL C. ADMINISTRADOR FEDERAL DE
SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D, F., EN LA MISHMA SITUACION SE ENCUENTRA LA SUBDlRECC}ON DE PROGRAMAS DE CIENGIAS ¥ MATEMATICAS Y LA DIRECCION DE
PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA

Jefe Inmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIO:
EQ{CATIVOSEN EL O.F.

IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Titular de la unidad administrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSEN EL D_F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. L

Nombre y firma
Especialista de |z Direccidén Gengyral
de Planeacion, Programacién y Evaluacién Educativa
! LIC, PATRIGIA LEAL MARTINEZ

QOcupante del puesto
JEFE DE DEPARTAMENT( DEFOMENTO A LAS MATEMATICAS
VACANTE

/ /

APROBACIGN DEL COMITE JECNICO DEFPROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION/FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

/Y SECRETARIO TE\Z}&T” }HENﬁANTE E LA SELRETARIA DE LA FUNCION
ruelica

=7

15-Jul-09




8. MISION DEL PUESTO:

ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UnIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS : 62

P —

€6DIGO DEL PUESTD

25-C00-1-CFOAD01-0000115-E-C-F

" NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGION CIVICA -

El registrado en 12 estruciirg

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utilizz en los catdlogos

DESARROLLAR LAS PROPUESTAS FORMATIVAS, Ci

Determinar la mision que lz cofrespenda al puesto considerando
congruencia y centribucién con fa misién del
de la dependencia u 6raang desconcentrada.

que consiste en el propésite fundamental del misma”su razén de ser”, busendo la
pussto inmediato superior, En el caso del primer nivel de Ia organizacién, serd con relacion a Emision

FROGRAMAS DE ESTURIO A FIN DE CONTRIBUIR EN

ONTENIDOS CURRICULARES, METODOS PEDAGOGICOS Y M

3 ATERIALES EDUCATIVOS, GON BASE EN LOS PIANES ¥|
LAFORMACION CIVICA Y FOMENTAR LA CONVIVENCIA DEMOC

RATICA DE LOS ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA.

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

1. Establecer [os objetivos que contribuyan a la mision seleccionada.
2. Establecer las funciones que contribuyan ai oh

jetivo del puesto en orden de importancia (1 es ta mas importante para lograr diebjetive)
del puesto).

LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

Funciones que contribuyen at

DETECTAR LAS NECESIDADES FORMATIVAS PARA REALIZ,
COMPETENCIAS EN LA FORMACION CIVICA ¥ CIUDADANA
FEDERAL.

AR ACCIONES VINCULADAS CON LA ADQUISICION DE CONOCIMIENTOS Y EL DESARRBRLO DE|
DE LOS ESTUDIANTES QUE ASISTEN A LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA EN EL BISTRITO

togro del abfetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

IDENTIFICAR LAS NEGES LAl
FARTICIPACION Y EL EJER!
EQUIDAD DE GENERC.

DES FORMATIVAS DE LOS DOCENTES ¥ NECESIDADES EDUCATIVAS DE [0S ESTUDIANTES, RELACIONADAS CON LA
CICIO DE LA CIUDADANIA, DERECHOS HUMANGS, CUIDANO DEL PATRIMONIO CULTURAL. EDUCACION INTERCULTURALF

FUNCION 2

ELABORAR ESTRATEGIAS, ACCIONES E INSTRUMENTOS
PARTICIPACION Y EJERCICIO DE LA CIUDADANIA, DERECG!
EQUIDAD DE GENERO.

PARA FORTALECER EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES EN CUANTO ALs
HOS HUMANOS, CUIDADO DEL PATRIMONIC CULTURAL, EDUCACION INTERCUL TURAL Y

OBJETIVO 2

FOMENTAR LA VINCULACION INTRA E INTERINSTITUCIONAL PA,
AL FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION CIVICA Y GIUDADANA

RA IMPULSAR EL DESARROLLO DE INICIATIVAS, PROPUESTAS Y PROGRAMAS DFESIDOS|
DE LOS ESTUDIANTES QUE ASISTEN A LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA.

E
|

unclones que eontribuyen at
legro gel oijetivo

CODIGO DE La Funcidy DESCRIFCION DE LA FUNCION N

FUNCION ¥

CCADYUVAR, CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE £STUDIO VIGEN

PROPUESTAS Y PROGRAMAS ORIENTADOS A LA FORMACION CIVICA Y CIUD
BASICA

TES, EN EL DESARROLLO Y PUESTA EN MARCHA DE INICIATIVAS,
ADANA DE LOS ESTUDIANTES QUE ASISTEN A LAS ESCUELAS DE EDECACION

FUNCION 2

DESARROLLAR ESTRATEGIAS DE DIFUSION DE LAS INICIATIVAS, PROP
LOS ESTUDIANTES, .

UESTAS Y PROGRAMAS ORIENTADOS A LA FORMACION CIVICA ¥ CIUDADARA SE

FUNCION 3

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LAS INICIATIVAS, PROPUE
TECNICOS Y DOCENTES EN MATERIA DE EDUCACION CIVICA.

STASY PROGRAMAS DE FORMACION CONTINUA DE SUPERVISORES, DIRECTIVOS, APOYGS

QBIETIVO 3

REALIZAR LA EVALUACION DE 1 OS PROGESDS DE PILOTAE, IMPLEMENTACIO
PROGRAMAS ORIENTADOS & LA FORMACION CIVICA ¥ CIUDADANA DE LOS ES
OISTRITO FEDERAL

N Y, EN SU CASO, GENERALIZACION DE LAS INICIATIVAS, PROPUESTAS Y|
TUDIANTES QUE ASISTEN A LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICR EN LE

Funclones que contribuyen at

logro det objetive

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION
L

FUNCION 1

DESARRCLLAR ESTRATEGIAS, ACCIONSS E
¥ PROGRAMAS ORIENTADOS A LA MEJCRA DE LA FORMACION CIVICA ¥ CIUDADANA DE LOS ESTUDIANTES.

INSTRUMENTOS PARA EVALUAR LA PERTINENCIA, VIABILIDAD E IMPAGTO DE LAS INICIATIVAS, PROPEESTAS

DISENAR MATERIALES EDUCATIVOS E INTERACTIVOS PARA GENERAR LA PARTICIPACE

ON DE LOS ESTUDIANTES EN £L EJERCICIO DE SU CIUDAGREA,
1 FUNCION 2|5US DERECHOS HUMANGS, EL CUIDADO DEL PATRIMONIO CULTURAL DE SU COMUNIDAD, ASPECTOS RELACIONADOS CON LA EDUCACION
- INTERCULTURAL ‘__,]
FUNCION 3
FUNGCION 4
OBJETIVO 4

F‘ Eunciones que contribuyen al

I
k

loyre det abjetivo

CODIGO GE LA FUNCION | DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNGION 2

FUNCION 3

FUNCION 4

QSJETIVO S |

Funs

]
N

ciones que contdbuyes 2 |
Iagra dei obletivo i

DESCRIPCION DE 1A FUNCION

FLNCION 1F

FUNCION 2

FUNCION 3

\
!
-

——

Pt




ANEXO 2
GUJA DE SERVICIOS
FORMATC DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS . i »'i(m":

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

E. ENTORNO OPERATIVO !
TIPO DE RELACION

WBAS

: . Eliia el tipa de rejacion (<)
' Exolicar [a relacién seleccionada 3

EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTGR SOCIAL, PUBLIGO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DF]
IWVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS X = : 3

' Elifa efr dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de Ia inf i6n (x): s :
r.=-.|c Sristicg geladniprmaaion () ‘{LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A

e

ERFILDEIPUESTO.

NIVEL DE Esrumos-;*):ll LICENCIATURA O PROFESIONAL _ﬂ

Elija of grado de estudios que requiere ef puesio

GRADO DE AVANCE '-*’:B TITULADO 1

Elifa el grado de avance en su caso

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

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PSICOLOGIA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION ] . PSICOPEDAGOGIA

CIEMCIAS SQCIALES Y

: PEDAGOGIA
ADMINISTRATIVAS EDUCACION S

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ARDS DE
EXPERIENCIA (+}]

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catilogo de areas de experiencia, 1a o las area(s) de experiencia (3) que requiera el puesto

psicoLoGla PSICOLOGIA GENERAL o METODOLOGIA
PSICOLOGIA PSICOLOGIA SOCIAL INTERACCION DE GRUFOS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA METODOS EDUCATIVOS
PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION DESARROLLO DE AS[GNI\TU’MS

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerida por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamente a Director General son dos de ingrese y permanencia y una mas de
permanencia v para e} caso de los Enfaces son dos de ingreso y permanencia.
£
CAPACIDAD x NIVEL DE DOMINID {+]: INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENC A
= . e e e SO—
1 VISION ESTRATEGICA H Lw‘_“z ,._f o @ l
2 LIDERAZGO v F 3 j & |
3 GRIENTACION A RESULTADOS !a gl “
4 TRABAJO EN EQUIFD ‘ S 3] ‘
5 NEGOCIACION y = sl /
e A s YL o — -
R
3
i
|
i
- 3 <



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

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

para el puesto.

CAPACIDADES TECNICAS “Defina las i técuicas que §¢ requi
. : * PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

MIVEL DE DOMINIO - - " INGRESO . " PERMANENCIA

CAPACIDAD
()

[Tele]

i NOCIONES GENERALES DE LAADMI?\HSTRACION PUBLICA
FEDERAL

2 ﬂ_ DESARROLLO TECNIED, PEBAGQOGICO Y ACADEMICO ﬂ INTERMEDIO E

AVANZADO

3 n EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES
L | H
® M N

L H | B

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

{DICMA YO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES:
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

£S PUESTO REQUIERE CONGCIMIENTO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LA EDUCACION BASICA, AS| COMO DE LOS MATERIALES DE APOYO PARA EL TRABAJO DOCENTE PORQUE 103
PRODUGTOS QUE GENERA Et_ PUESTO DEBEN ESTAR VINCULADOR CON ESTOS PARA COADYUVAR A LA FORMACION INTEGRAL DEL EDUCANDO

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

— oy
el Firmas
T e / { a

Jefe Inmediata : Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Titular de la Unidad Administrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOB
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL]

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Ocupante dgl puesto: Nombre y firma Nambre y firma !
JEFE DE DEPARTAMENTO DE EDUCAGION CIVICA Especialista de la Direccién General I
VACANTE de Planeacidn, Programacién y Evaluacién Educativa
i LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LAﬁDMiN STRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCAT]VOﬁ EN.ELD.F,

—— Vof (/
/} -
_ / XS
PRESIDEN SECRETI-)RI(;TE'CNECO . REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA DE LAFURCION
¢ / > PUBLICA
Fecha: B =
020JUNIO8. _




ANEXQ 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICI) PROFESIONAL ¥ REGURSOS HUMANOS DE LA ADMIMISTRAGION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS ¥ PUESTOS

e

25-C00-1-CFNG001-0000097-E-C-F

Gy T

o 7

€O0IGO DEL PUESTD

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECCION DE PROGRAMAS DE VALORES

El registrado en [a estructira

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en Jos catdlogos

15, MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puaste considerando que consiste en el propdsito fundamental del mismo “su razdn de ser”, buscandru la
congruencla y contribucién con [a misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la arganizaclén, serd con relacién a la misién
de la dependencia u draano desconcentrado.

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PEDAGOGIC
VIGENTES, PARA CONTRIBUIR EN LA FORMAGIGN INTEGRAL DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL,

AS EN RELACION A LA FORMAGION DE VALORES GIVICDS Y E£TICOS, CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO]

C. OBJETIVCS ESPECIFICOS DELPUESTU‘*{. Establecer los objetivas que contribuyan a la misién seleccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN

2. Establecer las funcienes que contribuyan al objetiva del puesto en orden de Importancla (1 es la m4s Importante para lograr el objetivol
del puesto).

9

LOS OBJETIVO

OBJETIVO 1

DICTAMINAR LAS ACCIONES PEDAGOGICAS QUE REALIZAN

LOS PLANTELES EN FORMACION DE VALORES CIVICOS Y ETICOS, CON EL FIN OF CONTRIBUIR
A LA FORMACION INTEGRAL DE LOS ALUMNOS, ’

Funcianes gue contribuyen af
16gra del abfetivo

cODIGO DE LA FUNCION ’ DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS PARA
Y PROGRAMAS DE ESTUDIO.

LA FORMACION DE VALORES EN LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA CON BASE EN LOS PLANES

FUNCION 2

PLANEAR LAS AGCIONES A IMPLEMENTARSE EN LAS ESCUELAS DE EDUGAGION BASICA PARA FORTALECER LA EDUCACION EN VALORES EN LA
COMUNIDAD EDUCATIVA,

FUNCION 3

PROPONER LINEAMIENTOS PEDAGOGICOS QUE ORIE

NTEN LA FORMACION EN VALORES DE LOS ESTUDIANTES, ASI COMO IMPLEMENTAR ACCIONES
PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOS PLANES Y PROGRAM, )

AS DE ESTUDIO.

OBJETIVO 2

ASEGURAR QUE LOS ACUERDOS QUE ESTABLEZCA LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALEGIMIENTO MAGCADEMICO, FAVOREZCAN EL,
DESARROLLO DE ACCIONES PEDAGOGICAS PARA LA FORMACION CIVIGA Y ETICA DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA

Funclones que contribuyan af
fogra del abjetiva

CODIGO DE LA FUNCIGN DESGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER LAS ACCIONES PEDAGOGICAS PARA FORTALECER LA FORMAGION EM VALORES DE LOS ALUMNOS ADSCRITOS A LOS PLANTELES DE
DGOSE, DGSEI Y DGEST.

FUNCION 2

PROGRAMAR LAS ACCIONES ACADEMICAS A REALIZAR EN LOS NIVELES EDUCATIVOS EN ACUERDO CON LA DGOSE, DGSEI Y DGEST PARA IMPULSAR LA
FORMACION EN VALORES DE LOS ALUMNOS.

FUNCION 3

COORDINAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES Y EVENTOS ACAD EMICOS DE DIFUSION A EQUIPOS TECNICOS, DIRECTIVO'S Y MAESTROS DE LA
DGSE, DGSEI Y DGEST PARA IMPULSAR LA FORMACION EN VALORES DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA £ INICIAL.

DGSEI Y DGEST 4 LAS ACCIONES PEDAGOGICAS PARA FORTALECER LA FORMACION EN VALORES|

FUNCION 4] -LEVAR EL SEGUIMIENTC QUE EFECTUARAN DGOSE,

DE LOS ALUMNGS DE EDUCACION BASICA, PARA VERIFICAR SU CUMP LIMIENTO. )
— .

FUNCIGN § COORDINAR LA SISTEMATIZACION DE RESULTADOS DE LAS ACCIONES PEDAGOGICAS Y ELABORAR REPORTES E INFORMES DEL CUMPLIMIENTD DE LAS)
ACCIONES REALIZADAS EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA

FUNCION gl “ETROALIMENTAR Y REFORMULAR LAS AGCIGNES PEDAGOGICAS ENCAMINADAS AL FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION EN VALORES DELOS
ALUMNOS MEDIANTE LA COORDINACION DE ACTIVIDADES Y EVENTOS DE DIFUSION.

OBJETIVO 3 ASEGURAR QUE LOS MATERIALES DIDAGTICOS PARA LA FORMACION DE VALORES CIVICOS Y ETIC

03 CUMPLAN CON LAS CARACTERISTICAS Y
REQUISITOS VIGENTES, CON EL FIN DE FACILITAR ELEJERCICIO LABORAL DEL DOGENTE '

Funclones que contribuyen al
logro def objetivo

€ODIGO DE LA FUNGION DESCGRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROPONER LOS CONTENIDOS PRIORITARIOS A ATENDER EN MATERIA DE FORMAGCION EN VALORES EN LA EDUCAGCION BASICA

FUNGION 2

SUGERIR A LOS PLANTELES, LOS MATERIALES PARA APOYAR LA FORMACIGN BN VALORES, DESTINADOS A DIRECTIVOS, PROFESORES, ALUMNOS ¥
PADRES DE FAMILIA, s

FUNCION 3

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS Y LAS GUIAS PEDAGOGICAS, S| ES EL GASD, PARA EVALUAR EL USO ¥ OPORTUNIDAD DE LOS MATERIALES)
SELECCIONADOS, B . . F :

FUNCION 4

COORDINAR ACCIONES DE CAPACITACION A DIRECTIVOS Y DOCENTES‘ PARAEL USO DE LOS MATERIALES Y PARA

CONOCER'LAS PROPUESTAS

PEOAGOGICAS A FIN-DE PROMOVER LA FORMAGION EN VALORES DE LOS ALUMNGS DE EDUGACION BASICA :




ANEXO 2
GUIiA DE SERVICIOS
FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

£ ENTORNO OPERATIVG

TIPQ DE RELACION

“Eilia el tioo da relaclén (£

Exallcar s relacién seleccionada
INTERAGTUA DE MANERA EXTERNA CON DIVERSAS INSTITUCIONES Y ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO Y OE FORMA INTERNA CON
AUTORIDADES DE LOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS DE EDUCACION BASICA E INICIAL

Elija en ddnde tlene Impacto la informacidn que mane/a el puesto

EIV_A INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENGIA

Caracteristica de la Informacidn ()

A. ESCOLARIDAD Y/0 AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL }

Ellfa el grada da estudlos qua requiere of puasto

NIVEL DE ESTUDIOS (x]i

TITULADO

Eljja el grado de avanca en su caso

GRADO DE AVANCE m{

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catsloga de carreras la (s} carrera (s} ganerica (s} que requlera el puesto

1L10] f
CIENCIAS SOCIALES ¥ -
ADMINISTRATIVAS EDUCAC\bN socioLocla DE LA EDUCACION
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION PRIMARIA
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS PsICOLOGIA EDUCATIVA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION PREESCOLAR Y PRIMARIA _
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS EDUeACION PEDAGOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES SOCIOLOGIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE]
EXPERIENCIA, ()1

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir del cata!ogc de éreas de experlencia, la o las &rea(s) de expenenc[a {s) que requiera el puesto

psicoLoala PSICOLOGIA GENERAL METODOLOGEA
socioLog(a SOCIOLOGIA CULTURAL RELACIONES CULTURALES
PEDAGOGIA 7 5 CESARROLLO DEL PROGRAMA DE
€D TEQRIA Y METODOS EDUCATIVOS Etomes
PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS METODOS PEDAGOGICOS

D CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL RUESTO °
: CAPACIDADES GERENCIALES lnduque al nlve! de dcmlmn requer[dw porel puesm para cada capacldﬂd. .
: Recuer:!e que de Jefe de Departamento a Dlrec(ur General $on dos de rng(sso Yy permanenc:a y una mas :fa

L permanencea -y para ‘atecaso de Ios Enlaces son dos de ingresu y permanencm

" NIVEL DE DONHNIE [E I iNGF{ESO ¥ PERM:ANEN(;\A - PERMANENGIA

: VCAPAC\DAD' ;
VIFION ESTRATEG IS ; I 0 fs3
; { i O =
ORIENTACION A, RESULTADOS 5 | | | o8]
8410 EN EQUIPO /' i I
{

1

p L’f’ -

\ =
|



ANEXO 2
GUIiA 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 TECNICAS Defina las capacidades técnlcas que se requleran para el puesto,

PROPOSITO DE EVALUAGION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD

HIVEL u{g‘)g‘ommo INGRESO PERMANENCIA -
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA i
FEDERAL

2 l DESARROLLO TECNICO, PEDAGAGICO Y ACADEMICO y AVANZADO a
3 L EXTENSION EDUGATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. I AVANZADD ]
3 | |
¢ [ i ‘l
¢ I i

la capacidad de hablar, leer ylo escribir algdn idiema ylo lengua indigena

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga
deberd especificicarse como capacidad técnica y anctar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIQ
IDIoMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: S51EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO v QUE NG ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EL CONOCIMIENTO ¥ MANEJD DE LOS PLANES ¥ PROCRAMAS DE ESTUDIO DE LA EDUCACION BASICA, DE LOS MATERIALES DE APOYO AL TRABAJO DOCENTE, AS] COMO OE LAg|
AS DEL PROGRAMA DEL SECTOR EDUCATIVO.

=

e
EL PUESTO REQUIERE D
PRICRIDADES EDUCATIV,

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

Flrmas

l

d“h‘_“’—‘-———*k‘

(_\

Titular de [a Unidad Administrativas: Nombre ¥ Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

Qcuparjte del Puesto: Nombre.y Firma .,
-SUBDIRECJION DE PROGRAMAS OE VALCR

ES -
VACANTE Lo

Jefe Inmedtato: Nombra y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNAGIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma /
Espécialista de 1a Direccién Genéral
de Planeacian, Programacién y Evaluac(dn Educativa
. - LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ - ;

", APROBACION DEI COMITE TECNICO DFEPROFESIONALIZAGION OE LA

ADMINSTRACION FERERAL BE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL'D. F. .

UNGION |

REPRESENTANTE DE UUA SECRETARJA DE LA F
/E : UBLICA - )




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

cODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOAQD1-0000116-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE VALORES
Elregistrado eq la estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se utiliza en los catilogos

B. MISION DEL PUESTO: Determinar fa misidn que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésite fundamental del mismo “su razén de ser”, buscando la
congruencia y cantribucion con la misién del pueste inmediato superior. En el caso del primer nivel de Ia organizacién, sera can relacian a la misién
de la denendencia u draano desconcentrado.

DESARROLLAR LAS PROPUESTAS FORMATIVAS EN VALORES CIUDADANOS (TECNICOS), CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, PARA FAVORECER

LA CONVIVENCIA DEMOCRATICA E INTERCULTURAL DE LOS ALUMNOS DE EDUCACION BASICA,

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

DETECTAR LAS NECESIDADES FORMATIVAS PARA EL DESARROLLO DE ACCIONES DESTINADAS AL FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION EN VALORES)

OBJETIVO1
ENLOS ALUMNOS

Funciones que conulbuyen al
logro del objetve

cODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ESTABLECER VINCULOS CON LOS NIVELES Y MODALIDADES EDUCATIVAS PARA LA DETECCION DE NECESIDADES ACERCA DE LA FORMACION EN

FURNCION 1
|VALORES.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS DE DETECCION QUE PERMITAN LA IDENTIFICACION DE NECESIDADES SOBRE LA FORMACION EN

FUNCION 2 7
VALORES EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA.

SISTEMATIZAR LOS RESULTADGS OBTENIDOS ¥ EMITIR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES CON BASE EN LOS DATOS RECABADOS PARA ELABORAR

FUNCION 3
LAS ACCIONES EN LA MATERIA

FUNCION 4

FUNCION 5

FUNCION &

PROPONER ACCIONES PEDAGOGICAS PARA LA FORMACION EN VALORES CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES ESPECIFICAS ¥ EN|

OBJETIVO 2 >
CONGRUENCIA CON LOS PLANES ¥ PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCAGION BASICA.

Funclones que contrivuyen al - : -
lagra del objetivo CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

PROPONER ACCIONES PERTINENTES Y FACTIBLES QUE ORIENTEN LAS ACCIONES PARA LA FORMACION EN VALORES Y PROPICIEN LA MEJORA DEL

FUNCION 1 = .
DESEMPENO DOCENTE ¥ LA CONVIVENCIA DEMOCRATICA E INTERCULTURAL DE LOS ALUMNOS,

FUNCION 2| PROPONER ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS ORIENTADOS A LA FORMACION DE VALORES.

FUNCION 3

DESARROLLAR ESTRATEGIAS OE ACCION QUE COADYUVEM AL FORTALECIMIENTO DE LA FORMACION EN UALbRES, ACORDE CON LAS NECESIDADES DE

OBJETIVO 3
LOS NIVELES ¥ MODALIDADES EDUCATIVAS, CON BASE EN PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO VIGENTES, LINEAMIENTOS Y ACUERDOS VIGENTES

¥ § X . .
unciones que contribuyen al CO0IG0 DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

logro del objetive

INSTRUMENTAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS PARA EL FORTALECIMIENTC DE VALORES CIUDADANOS ¥ DE CONVIVENCIA

FUNCICN 1 2
DEMORATICA E INTERCULTURAL EN LOS ALUMNOS.

DESARROLLAR ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS QUE PERMITAN EL SEGUIMIENTO Y LA VALORACION DE LAS ACTIVIDADES PARA LA FORMACION EN|

s
UNCION 2 1| oRES.

FUNCION 3)PROPONER CONTENIDOS DE DIFUSION HACIA LAS ESCUELAS ACERCA DE LAS ACTIVIDADES SOBRE FORMACION EN VALORES.

ESTABLECER MECANISMOS DE DIFUSION QUE FAVOREZCAN LA IMPLEMENTACION DE ACTIVIDADES ENCAMINADAS AL FGRTALECIMIENTO DE VALORES)

FUNCION 4
CIUDADANOS Y DE CONVIVENCIA DEMOCRATICA E INTERCULTURAL ENLOS ALUMNOS

IMPULSAR INICIATIVAS ¥ PROGRAMAS PEDAGOGICOS DIRIGIDOS A LA FORMACION EN VALCRES, CONGRUENTES CON PLANES Y PROGRAMA DE ESTUDIO)

OBJETIVO 4 X 2
VIGENTES, EN COLABORACION CON DEPENDENCIAS E INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS A TRAVES DE ACUERDOS, CONVENIOS O CONTRATOS,

FUNCION 2
DESTINADAS A LA FORMACION EN VALORES.

Funclones que cantribuyen at ; " A .
lagro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION I DESCRIPCION DE LA FUNCION
/ FUNCION 1|VALORAR LA PERTINENCIA OF LAS PROFUESTAS FE£AGOGICAS ENVIADAS A LA ADMINISTRAGION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENELD.F.
SOBRE FORMACION EN VALORES. l i
i

PROPONER E INVITAR A ESPECIALISTAS, DE#ENDL{Ncms E'FiNST\TuCIONES PUBLICAS O PRIVADAS A PARTICIPAR CON PROPUESTAS PEDAGOGICAS
!

FUunNCion 3

T
|

FUNCION 4

L.
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

E. ENTORNO OPERATIVO
TIPO OE RELACIGN ANMBAS

Eliia el tino de relacidn f +]

Explicar la relacidn sefeccionada
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES

LOS MIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS

DE|

Eljja en dénde tiene impacto la informacitn que maneje el pussto

Caracteristica de I inf on { %) -
el LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD YO AREAS DE CONOCIMIENTO

ML ERTHOION '*"L LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elifa el grade de estudios que requiere ¢l puesta

GRADO DE AVANCE m’ TITULADO

Efija ol grado de avance en su casd

i ARRE|
CIENCIAS SOCIALES ¥ ) : )
SOCIOLOGIA DE LA EQUCACION
ADMINISTRATIVAS EUHEAGLN
EOUC&CION ¥ HUMANIDADES EOUCACV@N PS'CGLOG‘A
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION DESARROLLO HUMANO

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE] 3
EXPERIENCIA [ )

LA
e

PSICOLBGIA PSICOLOGIA SOCIAL COMPORTAKIENTO COLECTIVO

PSICOLOGIA PSICOLDGIA SOCIAL PROCESOS DE GRUPQS

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique ei 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 KIVEL DE DOMINIO [} INGRESG Y PERMANENCIA PERMANENCIA

VI T 5
1/ ISION ESFRATEGICA : 1 2 | 0




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

Defina las capacidades técnicas que 3¢ requisran pars el puesto

PROPOSITO OF EVALUACIGN DE LA CAPACIOAD

CAPACIDADES TECNICAS

CAPACIDAT HIVEL ‘:;E_JD‘)”“""’ INGRESD PERMANENCIA
4 l NOCIONES GENERALES DE LA AOMINISTRACION PUBLICA l GG J
FEDERAL
H i DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO Y ACADEMICO [ INTERMEDIO l
3 E EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES I INTERMEDIO B
¢ | I J
© | |
5 | I |

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir aigin idioma ya lengua indigena,
deberi especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccion ef detalie de su nivel de dominio.

IDIOMA ¥IO LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO

ESCRIBIR

1DIOMA LEER HABLAR

LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

£5 IMPRESCINDIBLE QUE EL OCUPANTE DEL PUESTO TENGA EL DOMINIG EN EL CONOCIMIENTO ¥ MANEJO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LA EDUCACION BASICA, DE LOS MATERIALES
DE APOYO AL TRABAJO DOCENTE ASI COMO DE LAS PRIORIDADES EDUCATIVAS DEL PROGRAMA DEL SECTOR EDUCATIVO.

OBSERVACIONES:

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

B

= A} i

T

| {wﬁ ~ = W

Jefe inmediato: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

DR, LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

i

Titutar d la Unidad Administrativa: Nombre y firpa
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

rd Ocupante ddl Puesto: Nombre y firma Nombre y firma !
yd JEFE DE DERARTAMENTO DE VALORES Especialista de a Direccién Gengral
7 VACANTE =% de Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
4 i LIG. PATRICIA LEAL MARTINEZ

SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F.

/
APROBACION DEL CDMITE TEGNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE
y Q.:q\k
QA

UNCIO

PRESIGENTE s&casmyﬁwo TECNICO REPRESEW TANTE DF HA SECRETAR[A DE

/ PUBLICA
/

F:cha:
Q2JUNIDE




ANEXC 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO OE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

e Falens s

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

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFMAD01-0000090-EC-G

HGMBRE DEL PUESTO DIRECCION DE PLANEACION Y VINCULACIGN

ETregisirado en la estructiis

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Esx el que se utiliza en las catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

Oeterminar fa misidn gue le corresponda al puesto considerande que consiste en el propdsito fundamental del mismo "su razén de ser”, buscande la
congruencia y cantribucién con la misidn del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, serd con relacion a la mision
de la dependencia u 6rganc desconcentrada.

CONDUCIR LOS PROCESOS DE PLANEACION, INVESTIGACION Y VINCULACION DE LOS PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METODOS DOE [INNOVACION Y|
FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON BASE EM LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, ENCAMINADOS A MEJORAR LOS NIVELES DE LOGRO EDUCATIVO EN EDUCACION
INICIAL, BASICA ESPECIAL Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL

¥ LAS FUNCIONE

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO!1. Establecer los objetivos que contribuyan a Iz mision seleccionada.

5 QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones qué contribuyan al objetivo del puesto en orden de importaacia {1 es la mis imporiante para lograr el
LOS OBJETIVOS |abjetivo dei puesto).

OBJETIVO 1

DIRIGIR LA PILAMEACION PARA EL DISENQ Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES ¥ METGDOS EDUCATIVOS A FIN DE
MEJORAR LOS NIVELES DE LOGRO EDUCATIVG EN EL DISTRITO FEDERAL
]

Funelores que cortribuven al
fogru ol objetive

CODIGO O LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE LOS PROYECTOS QUE TIENEN BAJO SU RESPONSABILIDAD CADA UNA DE LAS
AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL OE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON EL FIN DE DEFIMIR PRIORIOADES Y
ESTRATEGIAS DE ATENCION,

FUNCION 2
|

PROGRAMAR (OS RECURSOS FINANGIEROS, ORGANIZACIONALES Y DE FORMACIGN PARA LA INVESTIGACION, DISENO, DESARROLLO, OPERACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES ¥ METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO.

|
g FUNCION 3

OEFINIR LAS CARACTERISTICAS ¥ REQUISITOS DE LAS BASES DE VINCULACION ¥ COLABORACION CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS PUBLICOS Y,
PRIVADOS EN MATERIA DE INVESTIGAGION, DISENO, DESARROLLO, OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS,
MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO,

OBJETIVO 2

DIRIGIR EL DESARROLLO DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES SOBRE INNOVACIGN EDUCATIVA Y FORTALEGIMIENTO ACADEMICO CON EL FIN DE
PROPORCIONAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO AGADEMICO INSUMOS PARA LA IMPLEMENTACION DE
ACCIONES ¥ ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN AL DESARROLLO DE COMPETENCIAS ¥ A LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO

Funclonts que conteibuyen al
15310 dei abjetlvo

€ODIGO DE LA FUNTIGN DESCRIFCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROMOVER LA INVESTIGACION DE TENDENCIAS NACIONALES E INTERNAGIONALES EN TORNOD A LA iINNOVACION EDUCATIVA Y AL FORTALECIMIENTO)
ACADEMICO Y SUS IMPLICACIONES PARA LOS PROCESOS DE ENSENANZA ¥ DE APRENDIZAJE EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA ¥ NORMAL EN EL|
DISTRITO FEDERAL

-
. SUPERVISAR QUE EL DISENQ DE PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
FUNCION 2|INCORPORE LAS ULTIMAS TENDENCIAS Y PRESUPUESTOS TEORICOS SOBRE LA ENSENANZA Y EL APRENDIZAJE, ASI COMO EL USO DE LAS
i TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNIGACION APLICADAS A LA EDUCACGION -CUANDO EL PROYECTO LO REQUIERA-
I COORDINAR LOS PROCESOS DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL PARA LA OPERACION. PROMOCION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PRCYECTOS,
q OBJETIVO 3 PROGRAMAS, MATERIALES Y METODOS CON EL PROPOSITO DE MEJORAR LOS NIVELES DE LOGRO EDUCATIVO EN EDUCACION BASICA Y NORMAL EN EL
i

DISTRITO FEDERAL

Funclones que contrbuyen al
logra de objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE VINCULACION INTERINSTITUCIONAL QUE APOYEN EL DISENO Y DESARROLLO PROMOCION, OPERACION,
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROYECTOS v PROGRAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTRITO
FEDERAL.

FUNCIGN 2

DIRIGIR LOS D:AGNOSTICOS ¥ ESTUDIOS DE EC\CTIEtLiOAD PARA EL DESARROLLC Y OPERACION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS DE INNOVACION
EDUCATIVA'Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTRITC FEDERAL.

FUNCION 3

VIGILAR LA OPERACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS OE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO
JACADEMICO PARA LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL EN EL DISTRITO FEDERAL CON LA FINALIDAD DE RETROALIMENTAR A LAS
I'NSTANCIAS INVOLUCRADAS.

OBJETIVO 4

DETERMINAR NORMAS Y LINEAM'ENTOS EN MATERIA OF INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR
GUE LAS PROPUESTAS DE PROYECTOS ¥ PROGRAMAS A INSTRUMENTAR EN EL DISTRITO FEDERAL CUMPLAN CON LOS CRITERIOS DE EQUIDAD,
|CALIDAD Y PERTINENCIA ESTABLECIDOS EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERIA EDUCATIVA,

'

i6gro del objetlve

Funclones que contribuyen ali

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

I

FUNCION 1

[PROPONER LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS GUE HEGULEN LAS PROPUCETAS DE WNOUACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO
ELABORADAS POR LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTD ACADEMICO, ASi COMO AQUELLAS QUE PONGAN A CONSIDERACION
A OTRAS AREAS DE LA AFSEDF O PARTICULARES

FUNCION 2

DICTAMINAR LOS PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METOOOS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO ERNVIAGOS POR
OTRAS INSTANCIAS DE LA AFSEDF Y PARTICULARES PARA GARANTIZAR QUE CUMPLAN CON LOS CRITERIOS DE EQUIDAD, CALIDAD Y PERTINENCIA

EUNCION 3

AUTORIZAR EL DESARROLLO, INSTRUMENTACION Y EVALUACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METODQS DE INNOVASION EDUCATIVA Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO ELABORADOS EN L& DIRECCION GENERAL OE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON BASE EN LA
NORMATIVIOAD ESTABLECIDA.

OBJETIVO §

Furciones que contribuyen al
logra del obj etive

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

v fisleansie 3y Crnn

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA AOMINIS TRACHON PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL OF FRTIRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION AMBAS
Flija of tipo de relacion 1]
Explicar Ja relacjog seleccfonada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO; £ INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE

LOS NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS PARA COORDINAR EL DESARROLLO DE PROCESQS DE INVESTIGACION, OPERACION, PROMOCION.
SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y DE FORTALECIMIENTO
ACADEMICQ.

Efija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesta
Caracteristica de la informacion {+):

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

A ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVELDE ESTUCIOS ”:[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Elija el grado de ostudios que requicre of puasto

GRADO DE AVANCE {-):| TITULADO

Elifa ol grado da avance en sucaso

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

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS EQUCACION PEDAGOGIA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS Economla ECONOMIA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE 5
EXPERIENCIA {-}:|

ODEEXRERY
CIENCIA POLITICA

CIENCIAS POLITICAS POLITICA EQUCATIVA

CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA SECTORIAL EDUCACION

PEDAGOGIA ORGANIZAGION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION MVELES ¥ TEMAS DE EDUCACION

PEDAGOGIA PREPARACION ¥ EMPLEO DE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES

CIENCIAS ECONOMICAS

L DIRECCIGHN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

=]

T
T
B
Bl

CAPACIDADES GERENGIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

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

Recuerde que de Jefe de Departamento a Diractor 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.

caraCIDAD NIVEL OE DOMINIO [+): INGRESQ Y PERMANENCIA PERMANENCIA

z LB ERAZGO

3 ORIENTACION & RESULTADOS E 4 E
3
4 TRABAJO EN EQUIPG 4 i 4 E

5 NE GOCiacion g

1 VISION ESTRATEGICA H 4 ! Eﬂ
. ——————




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 Definafas capacidades lécnicas que se requietan para el poesto,

PROPOSITO OF EVALUACION OF LA GRPACIORD

CAPACIDAD HNEE D;,_DD”“”'O INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA 1
FEDERAL nen

AVANZAOD V‘l
AVANZADO ]

PLAMEACION DE LA EDUCACIGN

DESARROLLO YECNICO PEDAGOGICO ACAQEMICO

T

|
|
|
|
1

Encaso de que el puesto requiera que su ocupante tenga |

2 capacidad de hablar, leer ylo escribir algin idioma y/o lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica v anotar e

n la siguiente seccién el detalle de sy nivel de dominio,

IDIOMA ¥I0 LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINID
1D10M A LEER HABLAR ESCRIBIA
NGLES INTERMEDIQ BASICO BASICO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN £L
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.
£04.1AS FUNCIONES DEL PUESTO SE PRECISA LEA ARTICULOS ACADEMICDS EN INGLES Y EZIABLEGEA COMUNICACION CON PERSONAS DF HARLA INGLESA
OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA.

RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

<.

-

\

e (JUW%

Titular de la unidad administrativa: Mombr ¥ Firma
ADMINISTR ADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOM

Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADUR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

nte del Puesto: Nombre y firma
DIRECTGR DE PLANEACION Y VINCULACION
VACANTE

Nombre y firma

Especialisia de Ia Direccian Genpral
Planeacién, Programacién y Evaluacibn Educativa
LIC, PATRICIA LEAL MARTINEZ

/



Orog il
ANEXO 2 v
GUiA DE SERVICIOS

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

A IDENTIFIC ACION DEL PUESTO

CORIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNADDZ-0000098-E~C-F

NOMBRE DEL PUESTO
ET regisirado en Ja estraciura

SUBDIRECCION DE VINCULACION

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la mision que le correspanda al puesto considerando que consiste en el prophsite fundamental del misma “su razon de ser”, buscande la
congruencia y contribucion con la misién del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacidn, sera con relacidn a la misidn
de la dependencia u érgano desconcentrado.

COOADINAR LOS PROCESOS EN MATERIA DE VINCULAGION, OPERACION ¥ EVALUACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS, DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN MATERLA EDUCATIVA CON LA FINALIDAD OE CONTRIBUIR A MEJORAR EL NIWEL DE LOGRO EQUCATIVG ¥ FORTALECEA
LA ACTUALIZACION DOCENTE EN EL DISTRITO FEDEAAL

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

1. Establecer los objetivos que contribuyan a 1a misién seleccionada
2. Establecer fas funciones que contribuyan al chjetive del puesto en orden de importancia {1 es la mis importante para lograr el

LOS DBJETIVOS|objetive del puesto).

OBJETIVO 1

DISERAR ESTRATEGIAS DE VINGULAGION INTER INSTITUCIONAL PARA LA GPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DF}
INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACAGEMICO EN EL DISTRITO FEDERAL PARA MEJORAR LOS NIVELES DE DESEMPENG DE PERSONAL
DOGENTES Y ESTUDIANTES DE EDUCACION BASICA Y NORMAL.

Funclanes qus contribuyen
logra del objetiva

CODIGQO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

INSTAUMENTAR LAS ESTAATEGIAS Y PROCEDIMIENTOS DE VINCULAGION INTER INSTITUCIONAL PARA LA OPERACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUAC 3N OE
LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FOATALECIMIENTO ACADEMICO AUTORIZADOS.

FUNCION 2

FORMALIZAR LOS ACUEADOS Y ACCIONES DE VINGULACION A TRAVES DE LA ELABORACION DE PROFUESTAS DE INSTRUMENTOS JurlDiICcOS OUE
ASEGUREN LA INSTAUMENTACION DE LAS ACCIONES DERIVADAS DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO
ACADEMICO AUTORIZADOS.

FUNCION 3

DARA SEGUIMIENTO A LA EJECUCIGN DE LOS CONVENIOS Y ACUERDOS DE COLABORACION Y VINCULACION PARA LA OPERACION DE PROGRAMAS ¥
PROYECTOS DE INNGVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO.

OBJETIVO 2

DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZAGION DE DIAGNOSTICGS Y ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD CON EL FIN DE QUE SIRVAN DE INSUMO PARA
LA OPERACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO DE EDUCACION BASICA ¥ NORMAL EN EL
DISTRITO FEDERAL

Funciones que contrbuyen sl
logro del abjetive

FUNCION 1

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA REALIZACION DE ESTUDIOS DIAGNOSTICOS ¥ DE FACTIBILDAD PARA LA OPERAGION ¥ SEGUIMIENTC DE
PAOGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO QRIENTADOS A MEJORAR LOS
NIVELES DE LOGRO EDUCATIVO EN EL DISTRITO FEDERAL.

FUNCION 2

SUPERAVISAR LA REALIZACION DE ESTUDIOS DIAGNOSTICOS ¥ DE FACTIBILIDAD PARA LA OPERACION Y SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS, PROYECTOS,
MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO QUE APUNTALEN EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS Y LA
MEJOAA DEL LOGRO EDUCATIVO EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

ASESORAR A LAS AREAS QUE INTEGRAN LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICOS ENELDESARROLLO DE
DIAGNOSTICOS Y ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS A SU CARGO.

OBJETIVO 3

SUPERVISAR LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE iNNéVACIDN EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTRITO
FEDERAL CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR SU VIABILIDAD Y PERSPECTIVAS DE GENERALIZACION

Funciones que eontribuyen al
1oaro del objetiva

€ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

I

FUNCION 1

ORIENTAR LA ELABORACION DE PROCEDIMIENTOS E INSTRUMENTOS PARA LA REVISION ¥ VALIDACION OPERATIVA DE LOS PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DE
INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO SUSCEPTIBLES DE SER APLICADOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 2

SUPEAVISAR LA PLANEACION OPERATIVA DE LOS PROGAAMAS DE LOS PROGAAMAS ¥ PROYECTOS DE INMOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO
ACADEMICO SUSCEPTIBLES DE SER APLICADOS EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNCION 3

VIGILAR LA ASIGNACIAN DE LOS REGURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS PARA LA OPERACION ¥ EL SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS ¥ i
PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR OPTIMOS RESULTADOS EN SU OPERACION

OBJETIVO 4

CONTROLAR LOS PROGESQS DE EVALUACION DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICT EN EL|

DISTRITO FEDERAL CON LA FINALIDAD DE DETERMINAR LAS PERSPECTIVAS DE GENERALIZACION

EFunclones que contribuyen al
lageo del abjerlus

COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ELABORAR LOS LINEAMIENTOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA EVALUACION DE LA OPERACION DE LOS PRDOGRAMAS Y PROYECTGS DE INNOVACION
EDUCATIVA ¥ FOATALECIMIENTO ACADEMICO INSTRUMENTADOS EN EL DISTAITO FEDERAL

FUNCION 2

COOQRUINAR LA INTEGRACION DE INFORMES OPERATIVOS ¥ DE SEGUIMIENTO QUE SIRVAN DE BASE PARA LA EVALUACION DE ACCIONES Y RESULTADCS
DE LOS PROYECTOSY PROGAAMAS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTAITO FEDERAL

FUNCION 3

EMITIA DICTAMENES SOBRE LA PEATINENCEA DE GENERALIZAR PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACABEMICO)|
EN EL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO §

Funclones que contelbuyen al
lagro del objetlve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCIONZ[




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL BE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
QIRECCION GENERALOF FSTRUCTURAS Y PUFSTOS

E.ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION: AMBAS

Elija el tipo de relacion (.}
Explicar (e relacién seleccionagda

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGAMISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO; E INTERMAMENTE CON OTRAS AREAS DE
LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL Y DE LA SECRETARIA DE EDUGACION PUBLICA PARA
ESTABLECER ACCIONES DE VINCULACION PARA LA OPERACION, SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES ¥ METODOS
OE INNGVACION EDUCATIVA ¥ DE FORTALECIMIENTO ACADEMICO.

Elija en dénde tiene impacto Ja informacién que manejz el puesto

Caracteristica de la infi B 5
2 ceideleinformarita(s) LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA L INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTD

HIVEL DEESTUDIOS ”’H LICENCIATURA O PROFESIONAL !

Eiija el grado de estudios que requicre of puesto

GRADO DE AVANCE (-] TITULADO

Elija ¢l grada de avance en su caso

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

I ki
A : i3 S
CIENCIAS SOCIALES ¥
BN R IR EDUCACION PEDAGOGIA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION CIENCIAS DE LA EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y
i
ADMINISTRATIVAS DERECHO CIENCIAS JURIDICAS

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINUMO DE ARDS DE 4
EXPERIENCIA (]

PEDAGOGIA ORGANIZACIGN Y PLANIFICACIGN DE LA EDUCACION NIVELES ¥ TEMAS OE EQUCACION
PEDAGGGIA PREPARACION Y EMPLEO DOE PROFESORES PREPARACION DE PROFESORES
CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO OEFENSA JURIDICA ¥ PROCEDIMIENTOS SEGUIMIENTG EN ASUNTOS JURIDICOS

S

:3%
s

D.CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS OEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el pueste para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Directar General son dos de ingreso ¥ permanencia y una mis de
permanencia y para &f caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIG -): INGRESD ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
i VIS|ON ESTRATEGICA 'l’

UDERAZGO

\
GRIENTACION A RESULTADOS, ¢

& w

TRABAJO EN EQUIPO

5 NEGoCIacian




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacidades |écnicas que se requleran para el puesto. .

PROPOSITO D EVALUACION DE LA CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINID

CAPACIDAD (1 INGRESO PERMANENCIA
1 HOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA onco I
FEDERAL
2 PLANEACION DE LA EQUCACION nv.qwzmﬂ
3 VINCULACION DE LA EDUCACION CON $U ENTORNG AVANZADO —j

|
r
|
ey
|
[

N -

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

I0IOMA Y/0 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
1010MA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEDIO BASICO 8ASICO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

g OBSERVACIONES:

EQRLAS EUNCIONES DEL PYRSTO SE PRECISA | £EA ARTICULOS ACADEMICDS ENNGLES ¥ ESTABLECER COMUNIGAGION CON PERSCONAS DE HABLA INGLES,

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

| T Ly

b
— “\—\\ﬁ

I

Titular de la unidad administrativa: Nombre fy Firma Jete Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS Ef EL DISTRITO FEDERAL ADMINISTRADGR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME. OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME

_7,»-’J Ocupante del Pufsto: Nombre y firma Nombra y firma J
SUBDIRECTOR DE VINCULACION Especialista de la Direccion Géneral
VACANTE de Planeacién, Programacion y Evaluacion Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

PUBLICA

ILJUNIDE,




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 PUESTCS

&

A.IDENTIFICACION DEL

PUESTO

¢50IGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOB001-0000102-E-C-f

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION

El regisirado en la estructura

CONSECUTIVG CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

& MISION DEL PUESTO:

Determinar la mision que le correspenda al puesto considerando que consiste en el proposito fundamental del mismo sy razon de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la mision del puesto inmediato superior. En el caso det primer nivel de la organizacion, sera con relacién a la mision

COORDINAR EL DESARROLLO DE L0S PROCESQS DE: PLANEACION Y MEJORA OF LA GESTION INSTITUCIONAL, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN LA MATERIA, PARA
CONTAR COM INFORMACION ACTUALIZADA QUE PERMITA RETROALIMENTAR LA TOMA DE DECISIONES

da 1a dependencia u 6raang desconcentrado.

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO| 1. Establecer los objetivos que contrfbuyan 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 esla mas importante para lograr el objetiva

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

FORMULAR LOS INSTRU'MENTOS DE LA PLANEACION QUE APOYEN EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS ¥ PROYECTOS ASIGNADOS A LA DIRECCION
GENERAL DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO, CON EL PROPOSITO DE QUE LAS AREAS CUENTEM GON EL INSTRUMENTO RECTOR QUE
ORIENTE 5U OPERACION ¥ CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS

Funclanes gue contribuyen al
logre dei objetive

CORIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DIFUNDIR ENTRE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE PLANEACION EDUCATIVA CON EL FIN DE QUE GENEREN

FUNCION 1 )
L0S DISTINTOS INSTRUMENTOS PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES
FUNCION JASESORAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL EN LA ELABORACION DE LOS INSTRUMENTOS DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO)
¥ PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO, A FIN DE QUE SE CUMPLA CON LOS REQUERIMIENTOS ESTABLECIDOS
VERIFICAR QUE EL ANTEPROYECTC DE SROGRAMAPRESUPUESTO ¥ EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CUMPLAN CON LOS LINEAWMIENTOS
FUNCION 3|ESTABLEGIDOS, ASi COMO EL INGRESO DE INICIATIVAS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO RESPONDAN A LAS
NECESIDADES DE LAS AREAS OPERATIVAS
FUNCION 4|[NTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJQ ¥ LAS ESTRUCTURAS PROGRAMATICO-PRESUPUESTALES, CON EL- FIN DE QUE LA OIRECCION GENERAL
DE PLANEAGION, PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA EMITA SU AUTORIZAGION Y0 EN SU CASQ LAS ADECUACIONES CORRESPONDIENTES
FUNCION 5| OPERAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS EN MATERIA DE PLANEACION ¥ PROGRAMACION, ASI COMO EL DE PRESUPUESTO EN COORDINACION CON EL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS, CON EL FiN DE MANTENER LA INFORMACION ACTUALIZADA ¥ COADYUVAR A LA TOMA DE DECISIONES
VERIFICAR QUE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL CUMPLAN COM SU PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO CONFORME A LA PROGRAMACION
OBJETIVO 2 ESTABLEGIDA, CON EL FiN DE IDENTIFICAR EL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE QBJETIVOS Y METAS Y EN SU CASO IMPLEMENTAR ACCIONES

CORRECTIVAS

Funciones que contribuyen al
togro de| abjotivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION 1
L e e
FUNCION 2

FUNGION 3

_{__@__e___r_(*_ﬂe_/__ﬁ_#f_w__‘),
MONITOREAR CONFORME A LA AGENDA ACORDADA CON LAS DIRECCIONES DE AREA LAS INICIATIVAS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO

’M,I#I_i____{__g__wﬁ___
MANTENER ACTUALIZADO EL SISTEMA INFORMATICO DE CADA UNO DE LOS PROCESOS Y PROYECTOS ASIGNADOS A LA DIRECCION GENERAL, CONEL

FORMULAR LOS INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE INICIATIVAS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO CON EL FIN DE|
LLEVAR EL CONTROL Y REGISTRO DE LOS AVANCES ¥ LOGRO DE RESULTADOS

ACADEMICO , CON EL FIN DE REALIZAR AJUSTES Y/O ACCIONES CORRECTIVAS

FIN DE LLEVAR EL CONTROL DE LA INFORMACIGN GENERADA POR LOS MISMOS

FUNCION 4

AMALIZAR EL REPORTE DE RESULTADOS EMITIDO POR EL SISTEMA INFORMATICO, CON EL FIN DE IDENTIFICAR LAS AREAS DE OPORTUNIDAD YO DE
MEJORA

FUNCIGN 5

ELABORAR EL INFORME DE AVANCES Y LOGROS ALCANZADODS POR LA DIRECCION GENERAL, 251 COMC DIFUNDIR EL CONTENIDO DEL MISMO EN LA
UNIDAD ADMINISTRATIVA CON EL FIN DE SENSIBILIZAR AL PERSONAL EN EL CUMPLIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS Y SIRVA COMO INSUMD PARA LA
TOMA DE DECISIONES

OBJETIVO 3

WMEJORAR EL DESEMPENO DE LA D!REC‘C\ON GENERAL MEDIANTE EL CONTROL DE PROCESOS Y LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES DE INNOVACION Y|
CALIDAD EDUCATIVA

Fursiones que contriauyen al
logro del objetivo

CHDIGO DE LA FUNCION \ DESCRIPCIGN DE LA FUNGION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

- M_MHH——I—,_A)
ASESORAR A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL EN LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE TRABAJO EN MATERIA DE MEJORA DE GESTION,

Mﬁﬂj.((_,_
LLEVAR EL SEGUIMIENTO ¥ CONTROL DEL PROGRAMA DE TRABAJO EN MATERIA DE MEJORA DE LA GESTION INSTITUCIONAL, pARA CONTAR CON

DIFUNDIR LA METODOLOGIA ¥ LAS LINEAS ESTRATEGICAS EN MATERIA DE MEJORA DE LA GESTION INSTITUCIONAL, CON EL FIN DE QUE LAS AREAS
DEFINAN SU PARTICIPACION EN ESTA MATERIA

INSTITUCIONAL, CON EL FIN DE INGREMENTAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS

INFORMACION QUE CONTRIBUYA A LA TOMA DE DECISIONES

FUNCION 4

MANTENER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y GENERAR LOS INFORMES DE SEGUIMIENTO EN MATERIA DE MEJORA DE LA GESTION
INSTITUCIONAL, A FIN DE CONTROLAR LA INFORMACION QUE DE ELLA SE GENERA

FUNCION 5

PROPONER ACCIONES DE CAPACITACION EN MATERIA BE MEJORA OF LA GESTION INSTITUCIONAL, CON EL PROPOSITO DE QUE EL PERSONAL CUENTE
CON LAS HERRAMIENTAS PARA EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES

FUNCION 6

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE METAS INSTITUCIONALES DEL SUBSISTEMA DE PLANEACION DEL SERVICIO PROEESIONAL DE CARRERA, CON EL FIN|
DE ASEGURAR LA ALINEACION DE ESTAS CON LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA DE PROCESOS Y PROYECTOS QUE GPERA L& DIRECCION GENERAL

OBJETIVO 4

Funcionss qua cortrlibuyen sl
togro del objetive

CODIGO DE LA FUNCION & DESGRIPGION DE LA FUNCION

FUNCION 1

OBJETIVO 5

Funcienes que contribuyen al
Togra del abjetivo

CHDIGE DE LA FUNCION T DESCRIPCION DE LA FUNCION \

FUNCION 1]




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 RELACION] ) _IN‘EERNAS E

Elifa el tipo de refacion (¥

E. ENTORNO OPERATIVO

Explicar fa relacion seleccionada
:1NTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS UNIDADES RESPONSABLES DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F. ¥ CON LA
SER

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

stica de la informacién (): : ; 5
Gepcrerisioate g nianmacion ) HLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS :-I:L LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elifa of prada de astudios que requiere el puesta

GRADO DE AVANCE ;-]{ TITULADO ]

Eiija af grade do avance en su caso

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

CIE:;\‘ﬁsﬁ?&i{:&E ¥ ADMINISTRACION ADMINISTRACION
Cl{;giﬁuﬁsﬁizﬁs}ig e CIENCIAS POLET#PC&SL;IC.;DMINlSTRACEON GUBERNAMENTAL
C'ig;bﬁ;‘i‘;ﬁ;sg i CIENCIAS SOCIALES SOCIoLOGIA
C'fﬁf,,‘.’:ﬁ;iﬁ'ﬁtii i EDUCACION SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION
cfgﬁ:«?;g?:tiz ¥ CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
ommsreanas Ecoxouls eenals

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMG DE AROS DEj 3
EXPERIENCIA (%)

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de areas de experiencia, la o las area(s) de exp
e s

E PR
DEEXFERIENCTA; : T A : REA EA"
CIENCIA POLITICA ADNMINSTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS PLANEAGION ESTRATEGIGA
i A 5 3 ARALISIS, REALIZACION DE MODELOS ¥
PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION PLANIFICACION ESTADISTICA
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS INNOVACION Y CALIDAD

Eneaty 7

¢ SE REQUERE?

ESIDENCLA '[qﬂ i NO.

NO,

ESTA BAJO CONDICIONE: EL EJERGICIO DE LAS FUNCIONES. £ PONE EN,
. -RIESGO AL OCUPANTE O 4 SU FAMILIA

“EL PUESTO
; .© . DEESTRES :

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de dominio requerido por el puesto para cada capacidad.
Recuerde que de Jefe de Departamente a Director General son dos de ingreso y permanencia y una mas de

permanencia y para el casode los Enlaces son dos de ingreso y permanencia

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIO (2): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
VISION ESTRATEGICA 1 2 [a] o

LIDERAZGO 2

@]
. _ ey
ORIENTACION A RESULTADOS .E:_m_‘zl_m=ﬁ
TRABAJO EN EQUIPO Lo E

NEGOCIACION 2 ﬁ .




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

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

CAPACIDADES TECNICAS Dsfina fas capacidades técnicas que se requieran para el puosto.
PROFOSITO DE EVALUAGIGN OE LA CAPACIOAD

CAPACIDAD fVEL DFJDO”“”O INGRESO PERMANENGIA
o):

UNICO

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMIMSTRACION PUBLICA
FEDERAL

| 2 H PLANEACION DE LA EDUCACION AVANZADD

AVANZADD

B

3 [ PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO

]

4 H’ CONTROL. EVALUACION ¥ APOYO AL BUEN GOBIERNO E INTERMEDIO

| !

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

IDIOMA YIO LENGUA INDIGENA HNIVELA DE DOMINIO
{DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: StEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLQ EN FL SIGUENTE RECUADRO.

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

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ES LA SUBBIRECCION DE VINCULACION SE ENCUENTRA VACANTE, EN LA MISMA SITUACION ESTA LA DIRECCIGN DE PLANEACION ¥ VINCULACION ¥ LA DIRECTIGN
GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

— 1 - =1

Jefe Inmediato: Nombre y Firma

Titular de 13 unidad administrativa: Nombrgy Firma

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVIGIOS ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOSENEL D_F. EDUCARIVOSENELD.F.
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME. DR.LUIS T CIO SANCHEZ GOMEZ

/an R\ /

Ocupante del Puesto: Nombre y firma

Nombre y firma

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PLANEACION Especialista de la Direccion Gene
LIC. AIDA EBCANILLA RUBIO de Plgheacion, Programacion y Evaluacion Educativa
’f LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL QOMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACIQN FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS ENELD. F.

M@&M

S
PRE:?bEKTF/)C 7 L/L/SEZ:RETARlo TECNLC ENTANTE‘DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

\ /"" PUBLICA

= " ' : ,_//\r

10/SEPT/08.




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLIC A FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDERTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTO 26-C00-1-CFOAQD1-0000117-E-C-L

MOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENT( DE EVALUACION

‘Elvegistrado en ia estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

£s el que se utiliza en los catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corresponda al puesto considerando que consiste en el propésito fundamental del mismo sy razdn de ser”, buscando iz
congruencia y contribucién con la mislén del puesto inmediato superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, serd con refacidn ala mision
de la dependencia u raano desconcentrado.

MAGISTERIO, CUENTE

QUE LAS DIRECCIONES GENERALES DE: OPERACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, DE SERVICIOS EDUCATIVOS IZTAPALAPA Y DE EDUCACION NORMAL Y ACTUALIZACION DEU

INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO, CON LA FINALIDAD OE QGUE VALOREN LA PERTINENCIA DE APLICARLOS Y GENERARLOS EN SUS AMBITOS DE COMPETENCIA ¥
CONTRIBUIR CON ELLO A LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO EN EL DISTRITO FEDERAL

CON LOS ESTUDIOS Y RESULTADOS DE EVALUACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS EDUCATIVOS DE

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO! 1. Establecer los objetivos que contribuyan a 1a mision 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 ¢l objetivo

LOS OBJETIVOS|del puesto).

OBJETIVO 1

CONCRETAR LAS BASES DE VINCULACION Y COLABORAGION INTERINSTITUCIONAL CON EL FIN DE GARANTIZAR LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS Y

PROYECTOS, AS{ COMO EL USO DE MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEWICO

Furclones gue contribuyen al
logre del abjstivo

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

ELABORAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA VINCULACION CDN'DRGAN\SMOS Y DEPENDENCIAS INVOLUCRADAS EN LA OPERACION DE LOS

PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ MATERIALES ¥ METODOS GE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICC PARA CONCRETAR SU CORRECTA
OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION

FUNCION 2

ELABORAR LOS ACUERDOS Y BASES DE COLABORACION Y VINGULACION QUE FORMALICEN LA VINCULACION A TRAVES DE INSTRUMENTOS JURIDICOS|
Y ACUERDQS BILATERALES QUE ASEGUREN LA QPERACION Y EVALUACION DE LO5S PROGRAMAS, PROYVECTOS, MATERIALES Y METODOS DE
INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTC ACADEMICO

FUNCION 3

PARTICIPAR EM LA INSTRUMENTACION DE ACCIONES DE DIFUSION DE ESTUDIOS, INVESTIGACIONES, PROYECTOS, PROGRAMAS, MATERIALES Y|
METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL AMBITO DE LA EDUCACION BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL, CON LAY
FINALIDAD DE CONTRIBUIR A LA MEJORA DEL LOGRO ACADEMICO ¥ AL FORTALECIMIENTO DEL TRABAJO QUE REALIZAN LOS ACTORES CLAVES DF
ESTE NIVEL EDUCATIVO

FUNCION 4

ELABORAR INFORMES PERIODICOS DE AVANCE Y SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE VINCULACION Y D!FUSIGN REALIZADAS PARA QPERAR LOS
PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN EL DISTRITO FEDERAL

OBJETIVO 2

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO DE LA OPE'RACION DE PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS DE INNOVACGION
EDUCATIVA Y FORTALECTMIENTO ACADEMICO PARA LA EDUCACION BASICA Y NORMAL EN EL DISTRITQ FEDERAL CON LA FINALIDAD DE GARANTIZAR EL
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS

Funciones que cortribuyen al
logra del objetive:

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIFCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

ELABORAR LOS PLANES E INSTRUMENTOS DE SEGUIMIENTO PARA CADA UNO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS DE|
INNOVACION EDUCATIVA ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO SUSCEPTIBLES DE SER APLICADOS EN EL DISTRITO FEDERAL PARA GARANTIZAR EY
CUMPLIMIENTO DE SUS OBJETIVOS Y ORIENTAR LA TOMA DE DECISIONES

FUNCION 2

VERIFICAR EL DESARROLLQ DE LAS ACCIONES E INSTRUMENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METGDOS
DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO QUE SE DESARROLLEN EN EL DISTRITO FEDERAL

FUNGION 3

ELABORAR LOS INFORMES DE AVANCE ¥ SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES ¥ METODOS DE INNQVACION,
EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO, MISMOS QUE SERAMN INSUMOS PARA REALIZAR LA EVALUACION DE LOS MISMOS

OBJETIVO 3

EVALUAR LOS RESULTADOS DE LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, MATERIALES Y METODOS DE INNDVACION EDUCATIVA Y|
FORTALECIMIENTO ACADEMICO PARA LA EDUCAcle BASICA ¥ NORMAL APLICADOS EM EL DISTRITO FEDERAL CON LA FINALIDAD DE VALORAR SU
PERTINENCIA Y GENERALIZACION.

Funciones que contribuyen al
tgre dal abjetivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCIGN

FUNCION 1

DISENAR LOS INSTRUMENTOS Y ESTRATEGIAS DE EVALUACION DE ACCIONES Y RESULTADOS DE LA CPERACIGN DE PROGRAMAS, PROYECTOS)|
MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO QUE PERMITAN LA INTEGRACION DE LOS ESTUDIOS DE
EVALUAGION Y ORIENTEN A LAS INSTANCIAS PARTICIPANTES EN EL PROYECTO PARA LA TOMA DE DECISIONES

FUNCION 2

APLICAR Y SISTEMATIZAR LAS ACGIONES E INSTRUMENTOS PARA LA EVALUACION DE LOS PROGRAMAS, PROYECTOS, WATERIALES Y METOOOS DE
INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

FUNCION 3

ELABORAR CON BASE EN EL ANALISIS DE LOS INSTRUMENTOS ¥V ACCIONES, [0S INFORMES DE EVALUACION DE [0S PROGRAMAS, PROYECTOS
MATERIALES Y METODOS DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORTALECIMIENTC ACADEMICO, QUE PERMITAN A LAS INSTANCIAS INVOLUCRADAS TOMAR)
DECISIONES EN RELACION A LOS BENEFICIOS, ALCANCES DE LOS MISMOS, AS! COMO DETERMINAR LAS PERSPECTIVAS DE GENERALIZACION

OBJETIVO 4

Funciones qua contribuyen al
tegro dal abjative

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 1
FUNCION 2

OBJETIVO 3 \\

y
Funclones gues contribuyen s i : - i 5,
. d CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
ogro del objetive]
©
R
Sy




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION] AMBAS

Eliia el tiow de relacion (4
Exolicar fa relacién seleccionada

(NTERACTUA EXTERNAMENTE CON INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO; E INTERNAMENTE CON OTRAS AREAS DE LA DE LA ADMINISTRACION FEDERAL BE
SERVICIOS EDUCATIVOS EM EL DISTRITO FEDERAL y DE LA SEP

Elija en dénde tiene impacto la informaciéa gue manegja el puesto

istica de la informacion (+); -
Caracteristica de la informaciée (+] LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD YI0 AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (%) [ LICENCIATURA O PROFESIONAL H

Elifa ol grado de estudios que requisre ol puoste

GRADO DE AVANCE (=) TITULADO |

Elija @l grado de avance en su casa

AREAS DE CONOCIMIENTO: étegir del catiloga de carreras la {s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

& ARRERAIGENER
N A

CIENCIAS SOCIALES Y

ADMINISTRATIVAS EDUCACION PEDAGOGIA
EQUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCAGION INNOVACIONES EDUCATIVAS
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y

Ml an PSICOLOGIA EDUCATIVA

B.EXPERIENCIA LABORAL

miNIMO DE ANGS DE 3
EXPERIENCHIA {#}1

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del cataiogo de areas de experlencaa {a o las drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

. .AREAS DE EXPERIEN

'GRUPO Ei_E'EXPgﬁ_lEN&:m :

*AREAGENERAL: A \REA ESPECIFICA
PEDAGOGIA TEQRIA ¥ METODOS EDUCATIVOS pEDAGoGiA EXPERIMENTAL
- PEDAGOTIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS METGDOS PEOAGOGICOS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA METOBOS EDUCATIVOS

'HORARIO DE TRAB,

Da contestar SI, expliqus a5 razones en &l racuadro

EL EJERCICIQDE LAS FUNC‘GNES LPDNE 'EN
% R_lESGO DCUPANT'FOASUFAM(UA7

DE ESYRES

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

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

Recuerde que de Jefe de Departamento a Oirector General son dos de ingreso y permanenciay una més de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanancia.

T,
CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO (=} INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA 3

1 VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGO

ORIENTACION A RESULTADOS ] 2

TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION j z E [N




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

CAPACIDADES TECNICAS Dofina las capacidades técnicas que se requieran para oi puasto.
PROPOSITO OE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

GAPACIDAD Mk DtE.)DOM'N'D INGRESD PERMANENCIA

INTERMEDIO ;

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
FEDERAL

EVALUACION EDUCATIVA

N

3 L DESARROLLO TECNICO, PEGAGOGICO ¥ ACADEMICO INTERMEDIO

Al
|

En caso de que €l puesto requiera que su ocupante tenga Ia capacidad de hablar, leer yfo escribir algan idioma y/o lengua indigena,
deberd especificicarse como capacidad técnica y anotar en la siguiente seccidn el detalle de su nivel de dominio.

&

|
n
!
|
|
]

1DIOMA Y10 LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
mama 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: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE [NMEDIATO DEL PUESTO ES LA SUBDIRECCIGN DE VINCULACION SE ENCUENTRA VACANTE, EN LA MISMA SITUAGION ESTA LA DIRECCION DE PLANEACION ¥ VINGULAGION Y LA DIRECTION
GENERAL DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO

Firmas 2

— —

Titular de 1a unidad administrativa: Nembre y Fifma Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIO! ADMINISTRADCR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F. EDUCATIVOS EN ELD.F,
DR. LU(S IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS #GNACIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma /
Especialista de la Direccidn Genelal
- de Planeacidn, Programacion y Evaluacion Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

Ocupante del Puesto: Nombre y firma
u JEFE DE DEPARTAMENTO DE EVALUACION
= LIC. JOSEFINA ESTHER MORENO RODRIGUEZ
p
%

APROBACION DEL GPMITE Tﬂcmco DE PROFESIONALIZACION DE LA Aummlsmﬁ,t:sou FEDERAL DE SERVICIOS EQUCATIVOS ENEL D_F

fj/ ﬁﬁ LUM/& L AN

SECRETARIO T /,RE/B{SENTANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

/ PUBLICA

Fecha: ('/ M

19/ENEINS,

/




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCHIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A IDENTIFIC ACION DEL

PUESTO

cO0IGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFNA0Q2-0000099-E-C-0

HOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE PHOMOCION Y DISENO

Ef registrado en la estructura

COMNSECUTIVO CONCENTRADGR:

Es el que se uliliza en los catdiogos

[E_MISION DEL PUESTO:

Delerminar la mision que le carresponda al puesto considerando que consiste en el propdsita fundamental del mismo"su razdn de ser”, buscando la
congruencla y contribucion con la misién del puesto inmedlata superlor. En el caso del primer nivel de la arganlzacidn, serd con relacidn a la mision de la
dependencia u drgano desconcentrado.

GENERAR ESTRATEGIAS, MATERIALES E INSTRUMENTOS INFORMATIVOS PARA LA PROMOCION DE EVALUACIONES, INVESTIGACIONES ¥ ESTUDIOS INTERNACIONALES, NACIONALES)
v ESTATALES RELACIONADOS CON EL LOGRO ACADEMICO PARA APOYAR LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DOCENTES, DIRECTIVOS Y FUNCIONARIOS, EN LOS NIVELES DE
EDUCACION BASICAEN EL D.F.

C.OBJETIVOS ES

Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|

PECIFICOS DEL PUESTO[1. Establecer los objelivos que conlribuyan a la misldn seleccionada.
2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de imporlancia (1 es la mas importante para lograr el abjetiva def

puesla).

LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

ANALIZAR LOS RESULTADOS DE ESTUDIOS, INVESTIGAGIONES Y EVALUACIONES INTERNACIONALES, NACIONALES Y ESTATALES RELACIONADAS CON EL|
LOGRO ACADEMICO EN EDUCAGION BASICA DEL D.F. PAAA GENERAR ESTRATEGIAS E INSTRUMENTOS QUE FAVOREZCAN LA TOMA DE DECISIONES Y L
IMPLEMENTACION DE ESTRTEGIAS EDUCATIVAS.

Funciones que contribuyen al
logro del sblativa

€ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COMPILAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN LAS EVALUACIONES, INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS INTERNACIONALES, NACIONALES ¥ ESTATALES]
RELACIONADOS CON EL LOGRQO ACADEMICO PARA ESTABLECER LAS ESTRATEGIAS DE ANALISIS QUE PERMITAN DISENAR LOS INSTRUMENTOS ACORDES A
LAS NECESIDADES DE LOS NIVELES EDUCATIVOS.

FUNCION 2

PROCESAR LOS AESULTADOS OBTENIDOS EN LAS ESTUDIOS, INVESTIGACIONES Y EVALUACIONES INTERMACIONALES, NACIOMALES Y ESTATALES
RELAGIONADOS CON EL LOGRO AGADEMICO PARA DETERMINAR EL TIPO DE INFORMACION E INSTRUMENTOS QUE PUEDEN UTILIZAR LOS DOCENTES,
DIRECTIVOS ¥ FUNCIONARIOS EN LA TOMA DE DECISIONES PARA MEJORAR EL LOGRO ACADEMICO EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA.

FUNCION 3

ADMINISTRAR BASES DE DATOS ESPECIFICAS QUE PEAMITAN LA MANIPULACION DE INFORMACION PARA DISENAR MATERIALES E INSTRUMENTOS
INFORMATIVOS QUE FACILITEN EL ANALISIS ¥ TOMA DE DECISIONES PARA LA MEJORA DEL LOGRO ACADEMICO EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA

QBJETIVO 2

PROMOVER INSTRUMENTOS DE INFORMACION ¥ DIFUSION DE INDICADORES Y EVALUACIONES EDUCATIVAS PARA FORTALECER LA IMPLEMENTACION DE
LOS PROGAAMAS, PROYECTOS ¥ PROCESOS DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICQ ENLOS NIVELES DE EDUCACION IBASICAEN EL D.F.

Funclones qua contribuyen at
logro del objetiva

COOIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

DISENAR INSTRUMENTOS DERIVADOS DEL ANALISIS DE LOS AESULTADOS DE LAS EVALUACIONES, INVESTIGACIONES ¥ ESTUDIOS INTEANACIONALES,
NACIOMALES Y ESTATALES RELACIONADOS CON EL LOGRO ACADEMICO PARA DIFUNDIRLOS EM LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA EN EL DF.

FUNCION 2

PRCGRAMAR LA PRODUCCION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS DE INFORMACION ¥ DIFUSION DE INDICADORES Y EVALUACIONES EDUCATIVAS PARA
FORTALECER LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y PROCESOS DE INNOVACION ¥ FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN LOS NIVELES DE EQUCACION BASICA EN
ELD.F.

OBJETIVG 3

GESTIONAR LA ELABORACION Y DISTRIBUCION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS INFORMATIVOS PARA APOYAR EL ANALISIS Y TOMA DE DECISIONES
SOBRE EL LOGRQ EDUCATIVO DE LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA

Funclones que contribuyen al
Iogro del objetivo

COMGD DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

ESTABLECER LA ESTRATEGIA DE DIFUSIGN PARA LOS MATERIALES E INSTRUMENTOS DERIVADOS DEL ANALISIS Y PROCESAMIENTO DE DATOS QUE
FAVOAEZCAN LA TOMA OE DECISIONES PARA LA MEJORA DEL LOGRO EDUCATIVO EN LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA EN EL D.F.

FUNCION 2

DIFUNDIR EL USO DE LOS MATERIALES E INSTRUMENTOS DERIVADOS DE LAS EVALUACIONES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES GENERADOS, PARA L
INNOYACION ¥ EL FORTALECIMIENTO ACADEMICO EN LOS NIVELES DE EDUCACION INCIAL, ESPECIAL ¥ BASICA EN EL D.F.

OBJETIVO 4

EVALUAR LA IMPLEMENTACION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS DERIVADOS DE LAS EVALUACIONES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES INTERNACIONALES |
NACIONALES Y ESTATALES PARA GENERAR ESTRATEGIAS QUE FAVOREZCAN LA DIFUSIGN DE INFORMACION UTIL PARA EL ANALISIS ¥ TOMA DE DECISIONES
EN LA MEJORA EDUATIVA DE LOS NIVELES DE EDUCACIGN BASICA EN EL D.F.

Funeiones que contribuyan sl
fogra del abjetiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FORMULAR LA ESTRATEGIA OF EVALUAGION PARA EL DISENO, PROMOCION Y OISTRIBUCION DE MATERIALES E INSTRUMENTOS DE INFORMACION
DERIVADCS DE LOS RESULTADOS DE EVALUACIONES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES INTERNACIONALES, NACIONALES Y ESTATALES, PARA SISTEMATIZAR
LA DISTRIBUGION Y USO DE LA INFORMACION PROPORCIONADA A LOS NIVELES DE EOUCACION BASICA EN EL D.F.

FUNCION 2

AR SEGUIMIENTO & LA ESTAATEGIA DE EVALUACGION PARA EL DISENO, PORMOCION ¥ DISTAIBUCION OE MATERIALES E INSTRUMENTOS DE INFORMACION
DERIVADOS DE LOS RESULTADOS DE EVALUACIONES, ESTUDIOS E INVESTIGACIONES INTERNACIONALES, NACIONALES Y ESTATALES, PARA SISTEMATIZAR
LA DISTRIBUCION Y USO OE LA INFORMACION PROPOACICHADA A LOS NIVELES DE EDUCACION BASICA EN EL O.F.

OBJETIVO 5

Funclones que conirbuyen at
togro ds? oblellvo

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

TIPO DE AELACION AMBAS

Elija el tipo de relscion (+)

E. ENTORNO OPERATIVO

Explicar [a relacién seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON OAGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PAIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE LOS|
MIVELES ¥ LAS MODALIDADES EDUCATIVAS

Elija en donde liene impaclo ia informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la infarmacian (*):

I:A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS OE CONOCIMIENTO

HYEL REESTURIOS ‘*”l LICENGIATURA O PROFESIONAL

Elifa el grado de estudios que requlere el puesto

GRADG DE AVANGE (1) TITULADO |

Elija ef grado de avance en su caso

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

ERSLE % i = “ S CARRERA GENERIC, s

G A ARRERA'DETALLADA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS] ECOHOMIA ECONOMIA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION PRIMARIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS|

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

B. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO OE AROS D 4
EXPERIENCIA {#)

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglt del caldlogo de dreas de experiencia, 1a o las drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

ANALISIS, REALIZACION DE MODELOS Y
PLANIFICACION ESTADISTICA

EDUGACIGN

PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION

CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA SECTORIAL

PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION NIVELES Y TEMAS DE EDUCACION

PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS EVALUACION DE ALUMNOS

Iparsable?

RIESGO AL OCUPANTE O'A'SU F,

D.CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nlvel de dominio requerldo por el puesto para cada capacidad.
Aecuerde que de Jele de Departamento a Director General son dos de ingreso y permanzncia y una mas de

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

CAPACIOAD NIVEL DE GOMINIO { o) HGAESO ¥ PERMANENCIA PERMANENGIA
1 VISION ESTRATEGICA [ a [
2 LIDERAZGD
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRABAJO EN EQUIFO “
] NEGOCIACION [ k| 1 =]




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIAECCION GEMERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS Deftna las capacidades 1écnicos que se requleran para el puesto.

PROPOSITO DE EVALUACICN DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO

(o INGRESO PERMANENCIA

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL UNICO

EVALUACION DE LA EDUCACION INTERMEDIO

TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES Bhsica

1
|
|
|

u 1
I |
[ ]
+ L |
| -

En caso de que el pueslo requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribit algun Idloma yio lengua indigena,
deberd especificicarse come capacidad técnica y anolar en la siguienle seccidn el detalle de su nivel de dominio.

1DIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE BOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEEA HABLAR ESCRIBIR
.
OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRQ ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL FUESTO Y QUE NO ESTE GONSIDERADO EN EL CUESTIONARIO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER '.LENADO POR LOS ESPECIALISTAS

- i pm T (

/ \\-
Tiwlar de la unidad administrativa: Nambre y firma Jete Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F.

DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ ;
|
b

TN

Ocupanfe del Puesto: Nombre y firma Nambre y firma
SUBDIRECOR DE PROMOCION ¥ DISERO Especialisla de la Direccldn Gengral
VACANTE de Planeacian, Programacion y Evaluacidn Educativa

LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

f,

APROBACION DE! COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA/)I\DMINISTHACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOSEN EL D F.

/‘/’- P ©
v — e —
PRESIDENTE” ™ SECRETARIO TECHICO REPRESENTANTE DE LA SECRETARA-DE CAFUNCION
e PUBLICA
Fecha:
7 02/06/2008.
p
/' !
r’l TR {
{




ANEXO 2
GUlA DE SERVICIOS

SFCRETARIA DE |
LR TUNGBH
Fiencn FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICIC PROFESIONAL ¥ RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL PUESTO

CO0IG0 DEL PUESTO 25-C00-1-CFNAQDO1-0000454-E£-CF

NOMBRE DEL PUESTO SUBDIRECTOR DE INVESTIGACION
Elraglstrada en [a extructurs

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el qua se utiilze en Jos catdiogos

B. MISION DEL PUESTO: Detarminar la misfén que le cormesponda al puests considarando que consiste en el propésito fundamental del mismo sy @zén de ser”, buscando la
congruencia y contribucién con la misién del puesto Inmediato superior. En el caso del primer nivel de la idn, serd con relacidn a la misién
de la dopendencia u draano desconcentrada.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA INVESTIGACION EN INNOVACION EDUCATIVA, AMBIENTE ESCOLAR, EDUCACION

COMPLEMENTARIA Y GESTION ESCOLAR CON BASE EN EL ANALISIS DE INDICADORES EDUCATIVOS, PARA CONTRIBUIR A LA INNOVACION Y AL FORTALECIMIENTO ACADEMICO)

DE LA EDUCAGION INICIAL Y BASICA EN TODAS SUS MODALIDADES EN EL DISTRITO FEDERAL

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetivas qua contribuyan a Ia mislén seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A2, Establacer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de fmportancis (1 es la mis importante para lograr el objetivgl

LOS OBJETIVOS|del puesta).
CONTRIBUIR CON LA ELABORACION DE PROPUESTAS DE REGULACION Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE APOYOD A LAS ACCIONES DE INNGVACION Y|

OBJETIVO 1 FORTALECIMIENTO ACADEMICO, MEDIANTE LA REALIZAGION DE DIAGNOSTICOS DE NECESIDADES Y LA DEFINICION DE PRIORIDADES DE INVESTIGAGION
SOBRE LA EDUCACION BASICA

funclones que contribuyen al

logra st obfsbive CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

COORDINAR LA REALIZACION DE DIAGNGSTICOS DE NEGESIDADES DE LOS NIVELES Y LAS MODAUIDADES EDUCATIVAS PARA EL DESARROLLO DE|

UNCIBN 1
FUNCION 1| TRATEGIAS DE APOYO A LA MEJORA OF LA GeaToN E£SCOLAR

FUNCION 2 |DEFINIR LAS PRIORIDADES DE INVESTIGACION SOBRE LA EDUCACION BASICA PARA ACTUALIZAR NORMAS PEDAGOGICAS, METODOS EDUCATIVOS Y
CONTENIDOS REGIONALES, ASI GOMO MATERIALES DIDACTICOS A FIN DE IMPULSAR AGCIONES DE INNOVAGION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

PROPONER LAS JUSTIFICACIONES TECNICAS DE ACUERDOS, CONVENIOS Y/0 GONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS CON ORGANISMOS E
INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLIGO Y PRIVADO, PARA EL DESARROLLO DE PROYECTOS DE INVESTIGAGION EDUCATIVA

COORDINAR LA INVESTIGACION EDUCATIVA EN APOYO A LA INNOVACION Y A LA GESTION ESCOLAR, MEDIANTE LA ELABORACION DE PROPUESTAS OF
OBJETIVO 2 LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES, AS| COMO OE POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL|
DESARROLLO DE MODELOS DE TRANSFORMACIGN DE LA GESTION ESCOLAR

FUNCION 3

Funclones que contribuyen al

cH0IGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
logre del objstivo

CONTRIBUIR EN LA FORMULACION DE UNEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYEGCTOS ¥ PROGRAMAS ESPECIALES PARA APOYAR

FUNCION 1
EL DESARROLLO DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION ESCOLAR

CONTRIBUIR CON LA ELABORACION DE POLITICAS ¥ ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION|

FUNGION 2 ESCOLAR, CON BASE EN LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS

FUNCION 3

DESARROLLAR ACTIVIDADES INHERENTES A LA INVESTIGACION EDUCATIVA, A TRAVES DEL ANALISIS DE CRITERIOS Y SISTEMAS DE EVALUACGIGN Y

08 3
RIETIMG SEGUIMIENTO DE INDICADORES, AS| COMO LA SUPERVISION Y DIFUSION DEL IMPACTO ALCANZADO EN LAS ESCUELAS DE EDUCACION BASICA

Funckanas qua coatribuyan af
togro del objetiva CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

COMTRIBUIR EN LA FORMULACION DE LINEAMIENTOS PARA LA OPERACION Y SUPERVISION DE PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES PARA APOYAR]
EL DESARROLLO DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION £SCOLAR

CONTRIBUIR CON LA ELABORACION DE POLITICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL DESARROLLO DE MODELOS DE TRANSFORMACION DE LA GESTION
ESCOLAR, CON BASE EN LA INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES ACADEMICAS

COORDINAR LA REALIZACION DE EVENTOS ¥ MATERIALES DE DIFUSION DE LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS ESPECIALES DE APOYO A LA GESTION
ESCOLAR

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

CONTRIBUIR CON LA EVALUACION DE PROCESOS Y PROYECTOS EDUCATIVOS, MEDIANTE LA PROGRAMACION DE LOS RECURSOS Y LA ELABORACION

OBJI
ETVOA I0F INFORMES DE ACTIVIDADES REALIZADAS POR LA SUBDIRECCION DE IMVESTIGACION

Funclones que contribuyen sl

logra det objetvo cODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1{COORDINAR LA SISTEMATIZACION DE RESULTADOS Y ELABORAR INFORMES DE ACTIVIDADES DE LA SUBDIRECCION DE INVESTIGACION

FUNCION 2 PROGRAMAR LA ATENCION A LAS NECESIDADES DE PERSONAL, DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERIALES REQUERIDOS PARA LA OPERACION DEL
AREA

FUNCION 3

OBJETIVO §

Funclonas que contribuyen al

1090 del abjetive CODIGA DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGCION 1
FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

AR
Lo FUNCiOn

rusuca FORMATQ DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

£ ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION; AMBAS

Elila el tivo de relacién (4
Exolicar la relacién selacei
INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBUCO Y PRIVADO; E INTERNAMENTE CON LOS NIVELES Y,
LAS MODALIDADES EDUCATIVAS PARA COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES INHERENTES A LA INVESTIGACION

EDUCATIVA

Eilfa an dénde tlene impacto la informacién que ranefa el puasto

Caracteristica de la Informaclon (*):
= ¥ [LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

MVELOEESTUOIGS “':l LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Etljs ol grado de estudias qua requiers of pussta

BRADO DE AVANCE (v} TITULADO ]

Efffa of graclo de avance an su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elagir del catdlogo de carreras |a {s) carrera (s) generica (s) que raqulara el puesto

ARRERA
EQUCACION PEDAGOGIA

ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION INNOVACIONES EDUCATIVAS

Cli:;l:;gﬁl:[bz: ¥ EDUCACION DESARROLLO EDUCATIVO INSTITUCIONAL
*ommmotantung o foveRmen
GENAg socuCERT CIENCIAS SOCIALES socioLoGla

|

L

B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE AKOS D 4

EXPERIENCIA (¢}

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de Areas de axperiencia, la o Ias Ares(s) de experiencia (s) que requiera el pueato
/ "DE-EXPERIENCIA

z AF{::A QENERA
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTIGN ADMINISTRATIVA
Logica METODOLOGIA METODO CENTIFICO
PEDAGOGIA ORGANZACIGN Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION DESARROLLO DE ASIGNATURAS
psicoLoala PSICOLOGIA DEL NIFIO ¥ DEL ADOLESCENTE PSICOLOGIA ESCOLAR
PEDAGOGIA TEOR[A ¥ METODOS EOUCATIVOS DES“HHGLLSSQSLDSQOBMM“ L2

ORGANZACIGN ¥ DIRECCION DE LAS

P ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUGACION
FOAGRSI WA S INSTITUCIONES EDUCATIVAS

C. CONDICIONES DE TRABAJO 10 requiars chndiciores especlakea do, trabajo ffene of siguients apartsda. ...

‘¢SE REQUIEREY

DISPORIBILIOAD PARA VAJAR (4] CAMBIC DE :ﬁesuhgwcuii{, CE R Yo

‘PERIIDGA ESPECIALES OF rmamoi; .

De contestar SI, expligue las razones en el recdadro -

ESPECIFICACIONES ERGONGNICAS
s fiwlces requerld

£1 PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL'EJERCICIO DE LAS FUNGIONES ) PONE EN
DE ESTRES . . : RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIA?

PLM



ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

[
a funcion |

runuen | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIODADES GERENCIALES Indique #f nivel de dominla requerlda por el puesto peara cada capacidad,
Recuerde que de Jefe de Departamento a Directar General son dos de ingreso y permanencia y una mis de

permanencia y para el caso de los Eniaces son dos de ingreso y permanencia

CAPACIOAD NIVEL DE DOMINIO (+): INGRESO ¥ A HENCIA
+ VISION ESTRATEGICA &
2 LIDERAZGQ
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4 TRARAJIQ EN EQUIPO
5 NEGOCIACION [B7]
CAPACIDADES TECNICAS Defina las capacldsdes técnicas que se requieran para ef puesto,
PROPASITO DE EVALUACKIN DE LA CAPACIDAD
CAPACIDAD HIVEL u[F:lnommc INGRE3SO PERMANENCIA
1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA Gnico
FEDERAL
2 r DESARROLLO TECNICO, PEDAGOGICO ¥ ACADEMICO l AVANZADD
3 ! METODOLOGlA DE LA INVESTIQACION I INTERMEDIO
4 [ VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO [ INTERMEDIO
5 | EVALUACION DE LA EDUCACION ]— INTERMEDIQ
s [ | :
{5

En caso de que el puesto requiera que su acupante tenga la capacidad de hablar, leer ylo escribir algin idioma ylo lengua indigena,
deberd especificicarse como capacldad tdenica y anatar en la siguiente seccién el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
1IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

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

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ES EL DIRECTOR DE PLANEACION Y VINCULACION, SE ENCUENTRA VACANTE, EN EL CASO DEL DIRECTOR GENERAL DE INNQVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO SE ENCUENTRA EN PROCESO DE DESIGNACION
/"j 3

{ Firmas

l\ Titular de la unidad administrativa: Nombre ly firma '[ “~Jere Inmediata: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE { ADMINISTRADOR FEDERAL DE

SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D. F, 3ERVICIOS EDUCATIVOS ENELD. F
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOM 0}S IGNACIO SANCHEZ GfJMEZ

Qcupante del Puesto: Nombre y firma Mombre y firma
SUBDIREGAOR DE INVESTIGACION Especiatista de la Direccién General
REACION de Planeacidn, Programacion y Evaluf®{én Edu

LIC. PATRICIA LEAL MARTINI

ativa

APROBACION DEL CORITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EQUGATIVDS EN EL D. F.

PRES ENTE SECRE“fAmo TECNICQ REPRESENTARIE DE LA SECREAARIA DE LA FUNCION
ICA

Fecha: i

DIAMESIARO




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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

CODIGO DEL PUESTD 25-C60-1-CFOA0D1-0000119-E-C-K

HOMBRE OEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO
El registrado en [a estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se utiliza en los catdlogos

8. 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
congruencia y contribucidn con ia misién del puesto inmediato superior, En el caso del primer nivel de la organizacién, serd con relacién a la mision
de la dependencia u draane desconcentrado.

PROPORCIONAR LOS SERVICIDS EN MATERIA DE INFORMATICA A LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTC ACADEMICO, CON BASE EN LA
NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS VIGENTES EN LA MATERIA COM EL FiN DE APOYAR LA INTEGRAGION ¥ ANALISIS DE LA INFORMACION Y COADYUVAR A LA TOMA DE

DECISIONES

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al

1. Establecer los objetivos que contribuyan a la misidn seleccionada.
2. Establecer [as funciones que contribuyan al objetiva del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivo
del puesta).

LOS OBJETIVOS

OBJETIVO 1

DISENAR LOS SISTEMAS INFORMATICOS CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS AREAS ADSCRITAS A LA DIRECCION GENERAL A FIN DE COADYUVAR]
AL LOGRQ DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

Funclanes que comribuyen ol
logre dol objative

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

IDENTIFICAR LAS NECESIDADES Y ESPECIFICACIONES DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS Y BASES DE DATOS QUE REQUIERAN LAS AREAS DE L4
DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

DESARROLLAR E INSTRUMENTAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION REQUERIDOS POR LAS DISTINTAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 3

INSTALAR ¥ MANTEMER ACTUALIZADOS LOS SISTEMAS INTEGRALES DE INFORMACION CONFORME A LOS LINEAMIENTOS VIGENTES CON EL FIN DE
APOYAR LA TOMA DE DECISIONES

FUNCION 4

DISENAR Y ELABORAR BASES DE DATOS COM BASE EN LAS NECESIDADES—F%ESENTADAS POR LAS AREAS ADSGRITAS A LA DIRECCION GENERAL A FIN
OE COADYUYAR AL DESARROLLO DE SUS FUNCIONES

OBJETIVO 2

MANTENER LOS EQUIPOS PERIFERICOS, SISTEMAS Y PROGRAMA{{/EV FOMPUTO EN CONDICIONES OPTIMAS DE OPERACION MEDIANTE LA REVISION
PERIODICA DE LOS MISMOS

Funciones que contribuyen al
lagro del objetivo

COBIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

SUPERVISAR LA INSTALACION DEL EQUIPO DE COMPUTO Y DEL SISTEMA DE REDES DE COMPUTO, CON BASE EN LAS NECESIDADES DE LAS AREAS OE
LA DIRECCION GENERAL CON EL PROPOSITO DE AGILIZAR Y FACILITAR EL DESEMPENO DE LAS FUNCIONES

FUNCION 2

GESTIONAR Y LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MANTENIMIENTO PREVENTIVO Y CORRECTIVO DEL EQUIPO DE COMPUTO ¥ DE LA RED

FUNCION 3

ASESORAR AL PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL EN EL MANEJO DEL EQUIPO Y DE LOS PROGRAMAS

OBJETIVO 3

Funciores que contribuyan al
logra dof objetive

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 4

Funciones que contribuyen al
logro del abjetive

CODIGE DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNGION 3

OBJETIVO 5

Funclones que contribuyen al
logro duf objativo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURS0OS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS
E.ENTORNO OPERATIVO

TIPO DE RELACION]

Eliia el tioo de relacron =+

Exolicar {a refacion seleccionada

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL PARA BRINDARLES EL APOYD EN MATERIA INFORMATICA

Elija en dénde tiene impacto ia informacion que manefa &f puesta
Caracteristica de la Informacidn (s):

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

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE CONOCIMIENTO

MVELIDE ESTUNIOS ""ﬂ LICENCIATURA O PROFESIDNAL I]

Elfja el grado de estudios que requiere ef puesio

TITULADO ]

Elija i grado de avance en su casa

GRADGG DE AVANGE (-3.”

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

: CARRERA SGENERICA 2
MIMENTO _MBRFR L CAHRE]
INGEMIERIA T TECNOLOGHA ¢ . TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
COMPUTACION E INFORMATICA
INGEMIERIA Y TECNOLOGiA " SISTEMAS DE INFORMACION
COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA ¥ TECNOLOG(4 - " COMPUTAGION E INFORMATICA
COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA ¥ TECHOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION
EDUCAGION ¥ HUMANIDADES

COMPUTACION E INFORMATICA INFORMATICA ADMINISTRATIVA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS-ACTUARIA ACTUARIO
CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

MATEMATICAS-ACTUARIA ESTADISTICA

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS GF 9
EXPERIENCIA ()

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catdlogo de reas de experiancia, 1a o |as drea(s) de experiencia (s) que requiera el puesto

AN S 'GENER) ¢ REAESRECIFITAT. :
SISTEMAS DE INFORMACION, DIEENO Y
MATEMATICAS £3E LOS ORDI
MATEMATI CIENCEA 7€ L ENADORES e iilaaats.
MATEMATICAS

CIEMCIA UE (OS ORDENADORES INFORMATICA,
MATEMATICAS

CIENCIA DE LOS ORDENADORES TEQRIA DE LA PROGRAMACION

CICONDICKINES DE TRABAJQ

de trabajo flane

‘LEs szensab!u?'

ESFECIF[CAC!ONES ERGONOMICAS (Camclarlﬂlc}aa

. Do.contestar I, expliaus las razonos on el facuadro”
nsmaa roquerldas poral p\msm)

<Es mdqpensab!s? -

“EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES JPONE EN -
T RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIAT:

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

Indique el nivel de deminlo requerido por el puasto para cada capacidad,

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

CAPACIOAD MIVEL DE DOMINIG {s): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA

2 UIDERAZGO

w

ORIENTAGION A RESULTADCS
4 TRABAJO EN EQUIPD

5 NEGOCIACION




ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPGION Y PERFIL DE PUESTOS
A ADMINISTRAGION PUBLICA FEDERAL

UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE L
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNMTAS Defing las capacidades técnicas qua sa requiaran para &l pussto.
PROPOSITO DE E¥ALUACION OE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD HIVEL ”‘E‘ro“‘"'o NGRESO PERMANEHCIA
i MOBIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA .
FEDERAL ;
9 % DESARROLLG DE SISTEMAS DE INFORMACION ﬂ INTERMEDIQ l

3 Id TECHOLOGIAS DE INFORMAGIGN Y COMUNICACIONES H INTERMEDIO q\

W REDES OE VOZ, DATOS ¥ VIDEQ ﬁ INTERMEDIO .‘A O

5 \ ARGUITECTURA DE COMPUTACION u INTERMEDIO ‘;
LECTURA DE INGLES -] INTERMEDIO 'l iu.r.‘

\a capacidad de hablar, leer ylo escribie algln idioma ylo lengua indigena,

En caso de que el puesto requiera que su ocupante tenga
la sigulente seccion el detalle de su nivel de dominto.

debera especificicarse como capacidad técnica y anotar en

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
INGLES INTERMEQIO
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

0 ENEL

OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUENO ESTE CONSIDERAD
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

OVAGION ¥ FORTALECIMIENTO

L JEFE INMEDIATO DEL PUESTO ES LA IRECCION DE PLANEACION ¥ VINGULAGION SE ENCUENTRA VACANTE, EN LA MISNA SITUAGION LA DIRECCION GENERAL DE MM
ACADEMICO

1 LW/ Firmas
ey o [ O VPN S
Titular de 1a unidad administrativa: Nombre y irma Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS

ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIO!
EDUCATIVOS EN EL D.F.

EDUCATIVOS EN EL D.F. 2
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ OR. LUIS IBNACIO SANCHEZ GOMEZ

Nombre y firma

"SECRETARIO TECNIC!
Pe

Ocupante del Pueste: Nombre y firma / )
JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO INFORMATICO j( g Especialista de la Direcclon Gengfal
¢. JESUS RAMIREZ MARTINEZ "t Planeacion, Programacion y Evaluacion Educativa
k LiC. PATRICIA LEAL MARTINEZ
= TECNICO DE PROFESION CIZACION DE LA ADMINISTRACL EDUGATIVOSENELD. F.
! % o
f£]
§ I
| P R 4 O O
' il S ol 2
£ DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

[
08IOCT/08 i
I




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

A IDENTIFICACION DEL PUESTO

CcODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOADDT-0000120-E-C-F

NOMBRE DEL PUESTOQ JEFE DE DEPARTAMENTD DE COORDIMACION PARS EL USO DE LAS TECHOLOGIAS DE LA NFORMAGION Y LA COMUNCACION

Ef registrado en iz estructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Fs el que se utiliza en los catdlogos

de |a dependencia u éraano desconcentrado

e
2. MISION DEL PUESTO: Deterrninar [a mision que le corresponda al puesto considerando gue consiste en el proposite fundamental del mismo”su razon de ser’, buscando la
congruencia y contribucion con |a mision del puesto inmediato superior. €n el caso del primer nivel de la organizacidn, serd con relacién a la mision

CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS DELA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO (DGIFA)

IMPULSAR ESTRATEGIAS EN MATERIA DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUMICACION (TIC'S), CON BASE EN LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PARA COADYUVAR A LA

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTQ|1. Establecer los objetivos que contribuyan ala mislén seleccionada.

LOS OBJETIVOS|del puesto).

v LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecer las funciones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetival

[V
GERETYG PROYECTOS Y LA TOMA DE DECISIONES DE LA DGIFA

DAR ATENCION A LAS NECESIDADES DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION PARA APOYAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y|

Funclones que contribuyan al " ;.
lagre del objelive CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

UNCION :
FUNCIGN 1| o T AL ECIMIENTO ACADEMICO

IDENTIFICAR NECESIDADES DE INFORMACION EN LAS AREAS DE LA DGIFA PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE INNOVACION |

EUNGION 2| GESTIONAR LA INEORMACION DE BASES DE DATOS, PARA CONSULTA Y MANEJO DE LAS AREAS DE LA DGIFA

ACCIONES, PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LA DGIFA

FUNCION 3 ADMINISTRAR LOS SISTEMAS DE INEORMACION Y PROGRAMAS INFORMATICOS DE ACUERDO A LAS NECESIDADES PARA MEJORAR LA GESTION DE LAS)

FUNCION 4|REVISAR LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y PROGRAMAS INFORMATICOS PARA OPTIMIZAR SU MANEJO

QBJETIVO 2 COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE SISISTEMAS DE INFORMAGION PARA COADYUYAR EN EL CUMPLIMENTOQ DE LOS OBJETIVOS DELA DGIFA

Funciones, s coniibinion ol CODIGO DE LA FUNGIGN DESGRIFCION DE LA FUNCION

logra del abjetive 1

DAR A CONOCER LOS CRITERIOS DE FUNCIONAMIENTO NECESARIOS DE LAS INTERFACES DE LOS SISTEMAS DE INFORMA

ON 1 =
FUNCION 1}, o ICACION EN LA DGIFA

ON :
FUNGIGN 31 0 TUALIZAGION

CION PARA

FUNCION 2{GESTIONAR LOS RECURSOS INFORMATICOS REQUERIDOS POR LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA ASEGURAR SU OPTIMO APROVECHAMIENTO

MM -
APUICAR ESTANDARES DE FUNCIONAMIENTO Y OPERACIGN A LOS SISTEMAS DE INFORMAGION PARA ASEGURAR SU BUEN DESEMPERD Y|

SU ADECUADA

OBJETIVO 3 CAPACITAR A LOS USUARIOS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA FAVORECER SU MEJOR APRDVECHAMIENTO

Funclones quu cantribuyan al = ' - A
lagro del cbjstiva CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

1ON 1 /
FUNCION 1| -oreciion

e

. = A~ s T e s e

EUNGION S £8TAS NECESIDADES EN LA DGIFA

DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL EN MATERIA DE TIC'S PARA GESTIONAR ANTE LA INSTANCIA CORRESPONOIENTE SU
FUNCION 2|PROPONER LA ACTUALIZACION DE MANUALES Y GUIAS DE LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA EL USO ADECUADO DE LOS MISMOS

I S

DAR SEGUIMIENTO A LA CAPACITACION Y ACCIONES DE MEJORA A LOS SISTEMAS DE INFORMACION PARA VERIFICAR LA ATENCION DPORTUNA DE

OBJETIVO 4

Funclomes quo contribuyen ol

logro del objetive CODIGD DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

A b o e e e

FUNCION 2

OBUETIVO 5

Funciores que contribuyan al

G FUN
e g ok ik GODIGO DE LA FUNCION

FUNCION 1
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

' Eliia el tipo de relacin {#
Exolicar i3 relacion seleccionada

£, ENTORNO OPERATIVO
TIPQ DE RELACION;

INTERACTUA INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO FEDERAL

Eljjz en dbnde tiene impacto la informacidn quée manefa el puesto

ristica de la i i6n () .
Caracteristica de fa informacion {<) HK!NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

A ESCOLARIDAD Y/Q AREAS DE CONOCIMIENTO

MYEL DEIERTUOIOS “’:ﬁ LICENCIATURA O PROFESIONAL j

Elija ol grade de estudios qua raquiers af puasto

]

TITULADO

Elifa ol grado de avance an su ¢asa

GRADO DE AVANCE (#)]

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

£ ¥ L
CARREfA DETALLADA.
CIENCIAS DE LA COMPUTACION

P
TAREA DE GONOGCIMIENT
CIENGIAS NATURALES ¥ EXACYAS

CIERCIAS SOCIALES ¥ SISTEMAS COMPUTACIONALES ADMINISTRATIVOS

ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SQCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E INFORMATICA

COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE IMFORMACION

COMPUTACION E INFORMATICA SISTEMAS DE INFORMACION ADMINISTRATIVA

INFORMATIC A ADMINISTRATIVA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

COMPUTACION £ INFORMATICA

INGENIERIA ¥ TEGNOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA INFORMATICA

INGEMERIA Y TECNOLOGIA

COMPUTACION € INFORMATICA COMPUTACION E INFORMATIGA

8, EXPERIENCIA LABORAL

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

miNiMO DE ANOS DE 3
EXPERIENCIA {9):]

RUR

MATEMATICAS

INFORMATICA

CIENCIAS DE LOS ORDENADORES

MATEMATICAS

TEORIA DE LA PROGRAMACION

CIENCIAS DE LOS OROENADORES

C.CONDICIONES DE TRABAJO

SE REGUIERET "7} 0 81

ONIBILIGAD PARA VIAJAR (3):

— En caso de que sl pugsto requiera condiziones aspecialas ge trabaja flane el

“

(Caractoflsticas|
s por ol pUGELD].

CIONES ERGONOMICAS!
5 “figicas raquori

- (Es irdiponsatie?

UESTO ES_TA BAJO CONDICIONES | .
: . DE-ESTRES i i

L EJERGICIO BE (AS FUNGIONES (PONE EN
RIESGO AL OCUPANTE O & SU FAMILIAZ

D. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES GERENCIALES

CAPACIDAD

NIVEL DE DOMINIO {s):

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 case de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia

[NGRESQ Y PERMANENCIA PERMANENCIA

VISION ESTRATEGICA
LIDERAZGOD

ORIENTACIGN A RESULTAROS

R

TRABAJO EN EQUIPOD

5 NEGOCIACION

SEEERE

@g!@ﬂ




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECNICAS Dafina las capacidades lacnicas qua sa roquisran para el puasto.
PROPOSITO OE EVALUACION DE LA CAPAGIDAD

CAPACIDAD NNELDE DDM'N‘D INGRESD PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA .
FEDERAL !

2z “— TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION n INTERMEDIQ J

3 ” DESARRGLLO DE SISTEMAS DE INFORMACGION 1 INTERMEDIO H

]
|

|
| |

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

IDIOMA Y/O LENGUA INDIGENA NIVELA DE DOMINIO
1DIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NOQ ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRGD.

O8SERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRQ EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS

EL JEFE INMEDIATO DEL PUESTO E5 LA DIRECCION DE PLANEACION ¥ VINCULACION SE ENCUENTRA VACANTE, EN LA MISMA SITUACISN ESTA LA DIRECGION GENERAL DE INNGVACION Y
FORTALECIMIENTO ACADEMICO

1 Firmas (

i
!

Titular de la unidad administrativa: Nombre y Hirma Jefe Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIO! ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS
EDUCATIVOS EN EL D.F. EDUCATIVOS EN ELD.F.
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOME

Ocupante del Puesto: Nombre y firma Nombre y firma /
JEFE DE DEPARTAMENTO DE COORDINACION PARA EL USO DE LAS Especialista de la Direccion Géneral
TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION ¥ LA COMUNICACIGN -~ e Planeacion, Programacion y Evalugcion Educativa
VACANTE LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

N\
APROGACION DEL COMITE TERNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ADMINISTRACIGN FEDERAL DE SERVICIOS ED{ICATIVOS ENEL D. F.

A gl ) (S

pRESlimjir\ffE’ ¥ f f\/ SECRETARIO TECN c \ REPRES TANTE DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION

/ | PUBLICA |
i

Fecha
02/06/08




A_IDENTIFICACION DEL

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

PUESTO

COMGO DEL PUESTO 25-C0O0-1-CFOADR1-0000118-E-C-T

NOMBAE DEL PUESTO DEPAATAMENTO DE COORDINACION Y ENLACE

Elregistrado en ia estruciura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es ef que se uiiliza en fos caldlogos

6. MISION DEL PUESTO:

Determinar la mision que le corresponda al puesto considerando que consiste en el prapésito fundamental del mismo "su razdn de ser”, buscando la
congruencla y contribuclén con la mislén del puesto Inmediato superlor. En el caso del primer nivel de la organizacion, sera can refacian a la mision de la
dependencia u érgano desconcenirado.

PARA FAVORECER EL.D

FROMOCIGNAR AGTIVIDADES COMPLEMENTARIAS CON BASE EN LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO EN FDUCACION NICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL |

ESARROLLO DE CAMPETENGIAS SOCIOCULTUAALES EN LOS ALUMNOS QUE POTENCIEN EL APRENDIZAJE Y EL DESARROLLO INTEGRAL.

C. OBJETIVOS ESPEGIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los objetives que contribuyan a la mision seleccionada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funclones que contribuyan al objetivo del puesto en orden de importancia (1 es la mas importante para lograr el objetivo del

LOS OBJETIVOS|puestal.

OBJETIVO 1

DICTAMINAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION|
IN1+C227CIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL DISTRITO FEDERAL.

Funciones qua contribuyen al
logro del oblelvo

€ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

|IDENTIFICAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL D. F. A
TRAVES DE LA OFERTA DE ESPACIOS Y ACTIVIDADES SOCIOCULTURALES PARA FAVORECER EL APRENDIZAJE ¥ EL DESARROLLO DE COMPETENCIAS EN LOS
ALUMNOS.

FUNCION 2

INTEGRAR LA OFERTA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS A LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EU
0. F. PARA FAVORECER EL DESARROLLG DE APRENDIZAJES Y COMPETENCIAS SOCIOCULTURALES EN LOS ALUMNOS.

OBJETIVO 2

PROGRAMAR LA OFEATA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LAS ESCUELAS DE
EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F.

Funclonas que contribuyen al
lagra dal obfethve

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

OFRECER A LOS NIVELES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA LA OFEATA DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS PARA PROGRAMAR, CON LAS
INSTITUCIONES, MUSEODS ¥ ESPACIOS, LA ASISTENCIA DE DOCENTES Y ALUMNOS

FUNCION 2

EVALUAR LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS INCLUIDAS EN LA OFERTA DE ESPACIOS Y ACTIVIDADES DEL CICLO ESCULA‘H PARA VERIFICAR SUJ
PERTINENCIA Y CONGRUENCIA CON LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO DE LOS MIVELES DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN EL D.F.

OBJETIVO 3

FORMULAR MATERIALES COMPLEMENTARIOS PARA APOYAR EL DESARROLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL |
ESPECIAL Y BASICAEN EL DF.

Funclanes que cantribuyen af
logro dal obletivo

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

PROCESAR LA INFORMACION DEL SECTOR EDUCATIVO Y DE LAS EVALUACIONES DE LOGRO ACADEMICO PARA EL DESAAROLLO DE MATAERIALES
COMPLEMENTARIOS QUE FAVOREZCAN EL DESARAOLLO DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE LAS ESCUELAS DE EDUCACION INICIAL, ESPECIAL Y BASICA EN
EL D.F.

FUNCION 2

MANTENER ACTUALIZADO EL CATALOGO DE FUENTES DE INFORMACION ¥ MATERIALES EDUGATIVOS PARA EL USO ¥ DIFUSION DE LOS RESULTADOS DE|
LOGAO ACADEMICO PARA OFREGER ELEMENTOS QUE CONTRIBUYAN A LA TOMA DE DECISIONES A DOCENTES, DIRECTIVOS Y FUNCION ARIOS DE EQUCACION
INICIAL, ESPEGIAL Y BASICA EN EL D F.

FUNCION 3

DIFUNDIR MATERIALES PARA EL USO Y DIFUSION DE LAS EVALUACIONES DE LOGRO ACADEMICD A DOCENTES, DIRECTIVOS ¥ FUNCIONARIOS DE EDUCACION
BASICA QUE COADYUVEN A LA TOMA DE DECISIONES.

OBJETIVO 4

Funclones que eontelbuyen at
logro del objstive

€ODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION OE LA FUNCIGN

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO 5

Funclones que cantdbuyen al
logro def obfstive

CODIGO DE LA FUNCIGN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUMCIGN 1

FUNCION 2

i

FUNGION 3l




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

E.ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE AELACION AMBAS
Elifa el tipo de refscion { )
Explicar la refacidn seleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO ¥ PRIVADO; E INTERNAMENTE CON AUTORIDADES DE LOS;
NIVELES Y LAS MODALIDADES EDUCATIVAS

Elija en dénde tiene Impacto la Informacién que manejs el puesto

Caracteristica de Ia intormacion (*): .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

3 5 B S

A ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL DE ESTUDIOS (x):! LICENCIATURA C PROFESIONAL J

Ellja el gradn de estudics que requlere el puesta

GRADO DE AVANCE (#): TITULADO I

Ellja el grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del cataloge de carreras la (s) carrera {s) generica (s) que requiera el puesto
e T >

~ARREAA’GENERICA!

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMIMNISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMIMISTRACKIN EMPRESAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ AOMINISTRATIVAS. EOUCACION SOCIOLOGIA DE LA EDUCACION
EDUCACKIN ¥ HUMANIDADES HUMANIDADES HUMANIDADES

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ARCS DE}
EXPERIENCIA ()

AREAS DE EXPERIENCIA: Elegir del catalogo de 4reas de experlencla, la o las drea(s) de experlencia (s) que requiera el puesto
= z : 5

o 7 = = R T

XRER! JESPECIFIC
CIENCIA POUTICA ADMINISTRACIGN PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
PEDAGOGIA TEOAlA ¥ METODOS EDUCATIVOS EVALUACION DE ALUMNOS
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS INVESTIGACION OPERATIVA

- ESPECIFICAGIONES ERGONOMICAS: (Caracteristicas]
3 A -[ “lislcas requeridas por sl puesta),

+E5 indipansable?

“ELPUESTO ESTA BAJO CONDICIONES D gt EJERCICIO DE LAS FUNCIONES LPONE EN
: S LY ESTRES : AIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIAT © ~
0. CAPACIDADES GERENCIALES ¥ TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES indique el nivel de dominio requerido per el pueslo para cada capacldad. .
Recuerde que de Jele de Deparlamento a Direclar General son dos de ingreso y permanencia y una mas de
permanancia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia

CAPACIDAD £y NIVEL DE DOMINID [+]: INGRESO Y PERMANENCIA PEAMANENCTA
1 VISION ESTRATEGICA & ¥ ] 2 ]
\ -
woraszso S s -
\ i 24

5@@@@

2
3 ORIENTACION A RESULTADOS
4
5

TRABAJO EN EQUIPO
NEGOCIACION 1 .




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

CAPACIDADES TECNICAS Detins las capacidades técnicas que se requieran para el puesto,
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CAPACIDAD

CAPACIDAD iYL E;E')?D“‘"‘U INGRESD PERMANENCIA
7
NOCIONES GEMERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL unco
2 EVALUACION DE LA EDUCACION INTERMEDLO
INTERMEDIO

3 E MAMNEJO DE PAGUETERIA OFFICE

[ |
[ |
——
L
1

En caso de que el puesta requiera que su ocupanle tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algin idioma y/o fengua indigena,
debera especificicarse como capacidad técnica y analar en la siguiente seccion el detalle de su nivel de dominio.

IDIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA MIVELA DE DOMINIO
1I0IOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: E?ECUADHO EXCLUSIVO PARA SER LLENADQ POR LOS ESPECIALISTAS

— e
m e

-
/ ! T

Tl —

|

Tltular de la unidad administrativa: Nombre y Firma Jete Inmediato: Nombre y Firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN BL D.F. ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ DA LUIS IGNACIO SANCHEZ GOMEZ

= T — =
del Puesto: Nombre y firma Nombre y firma 'L
i

Ocupant
DEPARTAMENTO DE COORADINACION ¥ ENLACE Especialista de la Direccion Gene
VACANTE . de Planeacién, Programaclon y Evaluacion Educativa
A LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEJ. COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE /A ADMINISTRACION FEDERAL OE SERVICIOS EDUCATIVOS EN ELD. F.
& Y

O

—

o PRESIQENE P ’SECHE/Z‘AHIO TECNICO ) REPRESENTANTE DE{A;ECRETMM DE LA FUNCION
. P

UBLICA

Fecha: J
02/06/2008. /

E |
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ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

#* FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS PRNPS e

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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO

25-C00-1-CFNCO01-0000091-E-C-

CODIGO DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO COORDINADOR ADMINISTRATIVO

ETFeglsirado en 13 ostructura

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que se wtilira en Jas catdlogos

8. MISION DEL PUESTO:

Detarminar la misién qua le corresponda al puesta considerando que consiste en el propdaita fundamantal del mismo “au razdn de ser”, buscando la
congruencla y contribucién ¢on la mision del puesta inmediate superior. En el caso del primer nivel de la organizacién, serd con relacidn a la mision
de la deoendencia u éraano desconcentrado

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

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|1. Establecer los abjetivos que contribuyan a la misién seleccionada,
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A|2. Establecer las funciones que contribuyan al objetive del puesto en orden de impartancia {1 es la mas importante para lograr ef objativol

LOS OBJETIVOS del puesto).

OBJETIVO 1

IVPROMOVER EL DESARROLLO PROFESIONAL Y LA PERMANENTE ACTUALIZACION DEL PERSONAL DE (A DIRECCION GENERAL MEDIANTE (LA
SUPERVISION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL .

Funclones que contribuyen at
logro det obletiva

CODIGO DE LA FUNCION ] DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

FUNCION 1| TRAMITES INHERENTES A INGRESO, PAGO DE REMUNERACIONES, SERVICIOS AL PERSONAL Y OEMAS PRESTAGIONES A LAS QUE TIENEN DERECHO LOS
SERVIDORES PUBLICOS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2| COORDINAR LA INTEGRACION Y EN SU CASO LA ACTUALIZACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ¥ DESARROLLO DE PERSONAL DE LA UNIDAD)
ADMINISTRATIVA )

FUNCION 3| ELABORAR ¥ LLEVAR EL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE CAPACITAGION PARA EL PERSONAL OPERATIVO Y DE MANDO

EuNCIon 4|COORDINAR LA ELABORACION DE LA DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS DE MANDO Y OPERATIVOS ENTRE LAS AREAS DE LA
DIRECCION GENERAL; Y EN SU GASO REALIZAR LOS TRAMITES CORRESPONDIENTES PARA EL REGISTRO DE LOS MISMOS EN EL SISTEMA RHNET

FUNCION 5| LLEVAR EL SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LA SITUACION DE CADA UNO DE LOS SERVIDORES PUBLICOS EN MATERIA DE GAPACITACION ¥ CERTIFICAGIGN

P a— VIGILAR LA ASIGNACION DEL RECURSO FINANCIERD A LOS PROGESOS Y PROYECTOS A TRAVES DE LA GESTION ¥ CONTROL DEL PRESUPUESTO)

_JASIGNADO A LA DIRECCION GENERAL

Funclarel que contribuyen al
logro del objetiv

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

INTEGRAR EL ANTEPROYEGTO DE PRESUPUESTO Y VERIFICAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO EN LA OPERACGION DE LOS PROGESOS Y
PROYECTOS ASIGNADOS A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNGION 2

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LAS INSTANCIAS COMPETENTES PARA LA MODIFICACION DEL PRESUPUESTO ¥ LA LIBERACION DE LOS OFICIOS DE|
INVERSHIN

FUNCION 3

MANEJAR EL SISTEMA INTEGRAL DE RECURS0S FINAMCIEROS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA

FUNGION 4

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

OBJETIVO 3

PROPORCIONAR LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES A LAS AREAS CON BASE EN LAS NECESIDADES DETECTADAS CON EL FiN DE
QUE CUENTEN CON LOS RECURSOQS PARA EL DESARROLLD DE SUS FUNCIONES

Funclones que contribuyen ai
lagro del abjetivo

CODIGO DE LA FUNCION J DESGRIPCION DE LA FUNCION

-

FUNCION 1

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

FUNCION 2

GESTIONAR'Y LLEVAR EL SEGUIMIENTC DE LOS SERVICIOS DE CONSERVACION, REPARACION, MANTENIMIENTO ¥ ADAPTACION DE LOS EQIFICIOS,
MOBILIARIO, MAQUINARIA, EQUIPO E INSTRUMENTAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, AS| COMO A LOS SERVICIOS GENERALES DE CORRESPONDENGIA,
ARCHIVO, ALMACEN, ASEQ, INTENDENCIA, TALLER DE AUTOMOTORES, TRANSPORTE ¥ VIGILANGIA

FUNCION 3

OPERAR EL PROGRAMA DE PROTECCION CIVIL EN LA UNIDAD RESPONSABLE

FUNCION 4

LLEVAR LOS TRAMITES RELAGIONADOS GON LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES INFORMATICOS PARA SU ADQUISICION, ASI COMO EN MATERIA DE
ASESORIA, CAPACITACION Y APOYO TECNICO EN LA MATERIA

OBJETIVO 4

Funciones quie contribuyen al
leg¢o del objetivo

CODIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3




ANEXQO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION ¥ PERFIL DE PUESTOS

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

E. ENTORMO OPERATIVO

TIPO DE RELACION:

f.'.'a el tloa e reFeJmM

Exolfcar le relacidn saleccionada

INTERACTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES OE BIENES Y SERVICIOS € INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA ADMINISTRACIGN
FEDERAL Y DE LA SECRETAR[A DE EDUCACION PUBLICA

Elija en ddnde tiene impacta [a infaanacién que manaja sl pussto

Caracteristica de la informacién (¢} .
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ACBSCRIPCION

PERFILDEL PUESTOZ

A.ESCOLARIDAD Yi0 AREAS DE CONOCI

NRELDEESTUCIOE "’E_ LICENCIATURA O PROFESIONAL E

Ellfa el grade de estwdlos qua requlara af puesio

GRADO DR, AVANGE [=)| TITULADOD

Ellfs of grago de avanca on 1w caso

AREAS DE CONOCIMIENTG: Elegir del catdlogo de carreras Ia (s) carrera (s) generica (s) que requiera el puesto

5 UL e T T T S CARRERA GENERICA z
AREA DE CONOGIMIENTG - L - . CHRRERA e o CARRERA DETALLADA °
CIEMCIAS SOCIALES Y 2
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ :
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION RELACIONES INOUSTRIALES
CIENCIAS SOCIALES Y CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION |
ADMINISTRATIVAS pUBLICA SUBERIAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y p
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS econoila scanamin B
INGENIER[A ¥ TECNOLOGIA ADMINISTRACIGN ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ -
ADMINISTRATIVAS EQUGACION ADMINISTRACION EDUGATIVA
B. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE| 4
EXPERIENCIA {2}
AREAS OE EXPERIENCIA: Elegir def catilogo de 4reas de experiencia, 1a o [as drea(s] de experiencia (3] que requiera el puesto
= e M O LA el oo AREAS DEEXPERIENGIAG: & o ) Lo ¢
- .GRUPO DE EXPERIENCIA : 2.5 AREA QENERAL-- . .. - i T AREA ESPECIEICA
CIENCIAS ECONOMICAS ORGAMZACION Y DIRECCION OF EMPRESAS ARMINETEACIONDE RECURIRS
HUMANOS
CIENGIAS ECONOMIGAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS REMIMISTRBCION DRIRERURROR
FINANCIEROS e scn
z ADMINISTRACION DE RECURSOS
1 Ll If 10N MPRESA.!
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS MATERILES
CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS SERVICIOS GEMERALES Y MANTENIMIENTO]
C. CONDICIONES OE TRABAJQ En caso da qua al puesto requlera condlciones especiales de Irabsjo leno al stgulente apartade
. |SEREQUIERE? s
DISPONISILIDAD PARA VIAJAR (3] Sl FRECUENCIA (*:- EN QCASIONES ! CAMBIO DE RESIDENGIA md . e}
HORARIO DE TRABAJO (=) 5 HORARIO MIXTO 1 PERIODOS ESPECIALES DE IRAEAJO;

CONDICHONES ESPECIALES DE TRABAJD'F l

% Indipensabie?

De cantestar SI. explique |z razones on ef recuadro

Oc eonlastar 51, sxpligue |13 razones en of recuadrg

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: [Caraclaristicas]
Nsicas requerldas por el puesto)

4Es tndipensable?

EL PUESTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES ;PONE EN
DE.ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIAY

0. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nivel de daminlo requerida por el pyesto para cada capacidad.,
Recuerde que de Jele de Deparlamento a Dlrector General son dos de Ingreso y permanencia y una mis de
permanencia y para el caso de los Enlaces son dos de ingreso y permanencia.

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINIO [ +]: INGRESO Y DERMANENCIA PERMANENCIA
i VISIGN ESTRATEGICA ] 3 T 1o g ]
LIDERAZGO o]
GRIENTACIGN A RESULTADOS o]

- R

Gl

TRABAJQ EM EQUIPO

5 MNEGOTIACION




ANEXO 2
GUIA DE SERVICIOS

FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

CAPACIDADES TECHICAS Defina las capucldades tdcnicas que ce requieran para ef puesto. . ]
PROPOSITO DE EVALUACION DE LA CARACIOAD
CAPACIDAD HIMEL u!E‘,DOM”“O INGRESO PERMANERCIA
1 MOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ik 1
] FEDERAL ' [‘3 1l
2 ” PROGRAMACION.-PRESUPUESTACION E INTERMEDIO ] [EJ ]'
RECURS0S HUMANOS-RELACIONES LABORALES, E"'I
3 E AOMINISTRACIKON DE PERSONAL Y REMUNERACIONES ] IHTERMEDIO r s
4 L ADQUISICION DE BIENES ¥ SERVICIOS H INTERMEQIO i E]
5 g SERVICIOS GENERALES { INTERMEDIO LD
-
¢ i =

En taso de que el pueslo requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer yla escribir algln ldiema ylo lengua indlgena,
deberd espacificlearse como capacldad técnica y anotar en fa siguiente seccidn el detalle de su nival de dominio.

1DIOMA YO LENGUA INOIGENA NIVELA DE DOM(NIO
1ooma LEER HABLAR ESCRIAIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIAIR

SIEXISTE ALGUN QTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL
CUESTIONARIO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES:

OBSERVACIONES DEL ESPECAILISTA: RECUADRG EXCLUSIVO PARA SER LLENADQ POR [ OS ESPECIALISTAS

EL O/A 15 OF ABRIL DE 1008 SE€ ACTUALILARON LAS FIRLIAS CON EL FIN DE OUE SE £STUUIERA EN CONDICIGNES DE OCLPAR E1 PUES 10 POR ARTICULG 12

Firmas-~

Titular de fa unidad administrativa: Nombre y firma
ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL O.F.

OR. LUIS IGNACIO SANCHEZ GAOMEZ . '\
\

Jefe Inmediata: Nambre y firma
_ ADMINISTRADOR FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL D.F,
E DR. LUIS IGNAGIO SANGHEZ GOMEZ

A

\ - Nombre y firma

VO N Especialista de la Direccién General :

de Planeacidn, Programacidn v Evalyacion Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

X
APROBACION DEV/COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DE LA ABMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIQS EDUCATIVOS ENEL D F.
3 d Wi {
({7
BB j

i =S P < —
REPRES/E,NTANTE DE Lk SECRETARIA DE LA FUNCION
PUBLICA

! 15-8br-08




Mmisigey

R ANEXO 2

‘ ) GUIA DE SERVICIOS
ST
3 w roucion |
2 sicn | 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

A, IDENTIFICACION DEL PUESTO B
CODIGO DEL PUESTO 25-C00-1-CFOBOO1-103-E-C-N
NOMBRE OEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS

Ef reglsirado en la estructure

CONSECUTIVO CONCENTRADOR,;

Es al qua se utiliza en ios catélogos

[E. MISION DEL PUESTO: Determinar la misién que la corresponda al puesto considerando qua consiste en el propdsito fundamental del mlsmo "su rardn do sar”, buscando lz
tongruencia y contribucién con {a misidn del puesto Inmedfato superior. En el case del primar nlval de la organizacidn, serd con relacion a fa misién
de la dependencla u éroano desconcentrade.

COORDINAR EL SUMINISTRO DE LOS RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS ASIGNADOS A LA DIRECCIGN GENERAL DE INNOVAGION Y FORTALECIMIENTO ACADéMiCO CON EL

FIN DE PROPIGIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES e o = —

€. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establacer {05 objetives que contrbuyan a la misién seleccionada.
Y LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN A{2. Establacer{as funclones que coniribuyan al objetivo del puasto en orden de Importancia (1 es la mds importante para [ograr el objetivo
LOS OBJETIVOS|del puesto),

DETERMINAR LAS NECESIDADES ANUALES DE RECURSOS MATERIALES DE LA DIRECCION GENERAL GE INNOVACIGN Y FORTALECIMIENTO ACADEMICO

ORJETIVRY Y TRAMITAR SU REQUISICION ¥ ABASTECIMIENTO

Funciones que contribuyen al CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION
legro def objetivo

FUNCION 1|REALIZAR EL ESTUDIO DE DETECCION DE NECESIDADES DE BIENES Y SERVICIOS DE LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNGION 2 |(NTEGRAR Y PROPONER LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES € INVERSION, EN COORDINAGION CON EL DEPARTAMENTO DE FINANGIEROS

FUNCION 3| LLEVAR EL SEGUIMIENTO E INFORMAR EL AVANCE DE ADQUISICION DE BIENES DE LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES E INVERSION

OBJETIVO 2 ASESORAR A LAS AREAS RESPECTO A LOS REQUERIMIENTOS DE BIENES Y SERVICIOS PARA SU ADQUISICION

Funclonea que contribuyen at
togro del objative

GODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

DAR SEGUIMIENTO AL TRAMITE GESTIONADO ANTE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION PARA LA ADQUISICION DE MATERIAL Y EQUIPO, Asl
COMO PARA LA CONTRATACION GLOBAL DE SERVICIOS

FUNCION 2|GESTIONAR LOS SERVICIOS DE EDICION, DISERO, IMPRESION Y REPRODUCCION DE MATERIAL

FUNCION 1

FUNCION 3

REALIZAR LOS ESTUDIOS DE GOSTEO DEL USO DE BIENES Y SERVICIOS CON EL FIN DE PROPONER LAS MEDIDAS QUE GENEREN AHORRO Y MEJOREN LA

OBJETIV
238 CALIDAD

Funclonas que contibuyen at

logre el objative COOIBO DE LA FUNGIGN DESCRIPCIGN DE LA FUNCION

FUNCION 1|RECABAR, ALMACENAR Y DISTRIBUIR LOS BIENES ADQUIRIDOS A LAS AREAS INTERNAS DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2 |RECIBIR, CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA CORRESPONDENCIA QUE SE GENERE EN LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 3 VERIFICAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS OBJETO DE CONTRATACION GLOBAL (VIGILANCIA, INTENDENCIA, MENSAJERIA, TRANSPORTE,
FOTOCOPIADO, ETCETERA); ASl COMO LOS DE MANTENIMIENTO DE INSTALACIONES Y EQUIPO

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA PROPORCIONAR INFORMES DE ACUERDG CON LD ESTABLECIDO EN EL INSTITUTO FEDERAL DE ACCESO A LA

OBJETIVO 4 4
INFORMACION PUBLICA (IFAl)

DESCRIPCION BE LA FUNCION

Funclones qua contribuyan al

logre del ebjtive ©O0IB0 DE LA FUNCION

FUNCION 1|RECIBIR Y RESGUARDAR EL ARCHIVO DE LA DOCUMENTACION DE TIPO ADMINISTRATIVO ]

FUNCION 2
FUNCION 3

OBJETIVO S PREVER LA FUNCIONALIDAD DE LAS INSTALACIONES DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA A TRAVES DE ACCIONES PREVENTIVAS Y CORRECTIVAS

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Funclones qua coneiouyen al

logro del objetivo CODIGO DE LA FUNCION

SR

|

FUNCION 1 LLEVAR EL REGISTRO, CONTROL Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION SGBRE LOS MOVIMIENTOS DE BIENES INSTRUMENTALES Y DE
CONSUMO DE LA DIRECCION GENERAL
FUNCION 2| YERIFICAR LA REALIZACION DE LAS ACTIVIDADES DE PROTECCION CIVIL Y DE SEGURIDAD E HIGIENE PARA MANTENER UN AMBIENTE LABORAL
NCION 2| OPIGIO Y CONFIABLE DENTRO OE LAS INSTALACIONES DE LA DIRECCION GENERAL
FUNCION 3



o, ANEXO 2
SRR GUIA DE SERVICIOS

L& runcion |

FLICA | FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

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

TIPO DE RELACION] AMBAS |

Effla ef tiva d'e refacidn (ﬂ

£. ENTORNO OPERATIVO

Exolfcar la relacidn selecclonada

INTERAGTUA EXTERNAMENTE CON PROVEEDORES PARTICULARES £ INTERNAMENTE CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNGVACION v]

FORTALECIMIENTO ACADEMICO Y CON OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL
DISTRITO FEDERAL

Ellja ent dénde tlene Impacto la Infermaclén que mane/a el puesto

C teristica de la infor 16 "
Afe mpan Iu\ INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERGUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A. ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONOCIMIENTO

PUYELDSEINIIeS “’[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]

Efffa ef grado de estudios que requieres ef puesto

QRADO DE AVANCE m:L TITULADO |

Elja oi grado da avance en au casa

CIENCIAS SOGIALES ¥ GIENCIAS FOLITICAS ¥ ADMINISTRACION
ADMINISTRATIVAS PUBLICA GUBERNAMENTAL
CIENCIAS SOCIALES Y ;
Pt CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
CIENCIAS SGCIALES ¥ 5 .
{
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CTIENCIAS SOCIALES Y| .
ADMINES YRATIVAS EconOMin ECONOMIA Y FINANZAS
EDUCACION ¥ HUMANIDADES ARQUITECTURA RESTAURACION DE BIENES MUEBLES
CIENCIAS SOCIALES ¥
BUROCRATICO
ADMINISTRATIVAS AERECHD
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGEMIERIA INDUSTRIAL ADMINISTRADOR

B. EXPERIENCIA LABORAL

MO DE AROS DE 3
EXPERIENGIA [*]

AREAS DE EXPERIENCIA: Eleglr del catilogo de Areas de expariencia, la o [as 4reals] de experiancia {s) que requiera el puesto

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA SERVICIOS PUBLICOS

- ADMINISTRACION DE RECURSOS
» < AS
CIENCIAS ECONOMICAS DRAANIZACION Y DIRECCION DE EMPRES MATERIALES

ScTaies s (rabafo Tlria 4l Skgulonta ap8r(adg.

PERIODOS ESPECIALES:DE TRAE

:De contestar 51, axplique las’rarones ¢rial recuadro

 CONDICIGNES ESPECIALES DE TRABAIO

ontsstar. B, axpiique las razones en‘el recuadro

- ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: (Caracter(sticad
S0 D alcad requeridas por el pugsta)

ELPUESTO ESTAIBAY

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indique el nlvel de dominio requarido 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
permanencla y para el caso da las Enlaces son dos de Ingreso y permanencia

CAPACIDAD NIVEL OF DOMINIO {=): INGRESO ¥ PERMANENCIA PERMANENCIA
1 VISION ESTRATEGICA | 2 | [a:] 2]

+ uvemazoo o

3 ORIENTACION A RESULTADOS

4 TRABAJO EN EQUIPD @3

5 NEGOCIACION | 2 1 o« :



SECRETARA D |
LA FUNCION |
PUBICA |

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 OE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

CAPACIDADES TECNICAS

CAPACIDAD

Oefina fas capacidades técnicas qua sa requieran para el puesto

NIVEL DE DOMINIO
fel:

PROPOSITO DE EVALUACKIN DE LA CAPACIDAD

INGRESG

PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

FEDERAL

UNICO

ADQUISICION DE Bl

ENES MUEBLES Y CONTRATAGION DE
SERVICIOS

INTERMEDIO

SERVICIOS GENERALES

INTERMEDIO

INVENTARIOS

I

[
o[

-

SEGURIDAD ¥ PROTECCION CIVIL

|
|
[ INTERMEDIO
|

BAsico

S

l

|
J
|
|
|

En caso de que ol puesto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar, leer y/o escribir algan idloma ylo lengua indigena,

deberd especificicarse como capacidad téenlca y aneotar en lz sigulente seccidn el detalle de su nivel de dominto.

1DIOMA YO LENGUA INDIGENA

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

LENGUA INDIGENA

LEER

HABLAR

ESCRIBIR

QBSERVACIONES:

[S.’ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL

CUESTIONARIO, ANOTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

< N —

Titular de Ia:%d{au/dminisi?(iva‘ Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL D NOVAC! FORTALEGIMIENTO ACADEMICO

DRA.

REN KOVACS STRUMPFNER

Firmas

ADOR ADMINISTRATIVO
GUTIERREZ VILLARELLO

Nombra y llrma
Especialista de la Dirocclén General de Planeacidn,
Programacién y Evaluaclén Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

SECRETARIO TEC

/)

REPRESENTANTE DE LA SECRETARIA

PUBLICA

A FUNCION

Fecha:

05-Jui-66




SECHETANA U
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ANEXO 2
GUiA DE SERVICIOS

% FORMATO DE DESGRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS
UNIDAD DE SERVICH PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANGS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

A. IDENTIFICACION DEL

PUESTO

CO0IGO DEL PUESTO 25-C09-1-CFOA001-124-E-C-0

JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS
Elreglstrado en la astructura

NOMBRE DEL PUESTO

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

Es el que s0 uilllza en los catéfogos

B. MISION DEL PUESTO:

Determinar la misién que le corrsspanda al puesto considerando gue cansiste en el propésito fundamental del mismo"su razdn de ser”, buscando la
congruencla y contribucién con la misién del puesto inmediato superior, En el case del primer nivel de fa arganizacion, serd con relaclén a 1a mislén
de Ia dependencia u éraano desconcentrado.

CONTROLAR LOS REC!

POLITICAS VIGENTES EN LA MATERIA, GON EL FIN DE PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES

5 ¥

URE0S FINANGIEROS ASIGNADOS A LA DIREGCION GENERAL DE INNOVACION Y FORTALECIMIENTO AGADEMICO, DE ACUERDO A LAS NORMA

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO|
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al

1, Establecer los objetives que contribuyan a la mision selecclonada.
2, Establecer las funclonas que contribuyan al ebjetivo del pueste en orden de Importancla (1 es la mas im|
de| puesto).

portante para lograr ef objetivo

LOS OBJETIVOS|

0BJETIVO 1

PROPONER LA INTEGRACION DEL PRESUPUESTO ASOCIADO A LAS ACTIVIDADES Y PROYECTOS INSTITUCIONALES PARA DAR CUMPLIMIENTO A LOY|

QBJETIVOS

Funclonés que contribuyen al
fogra del objative

cADIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

ORTALECIMIENTO ACADEMICO EL ANTEPROYECTO DE

ELABORAR EN COORDINACION CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE INNOVACION Y F
E LOS PROYECTOS ESPECIFICOS DE LA DIRECCION

PRESUPUESTO Y LA REPROGRAMACION PRESUPUESTAL PARA APOYAR EL DESARROLLO D
GENERAL

FUNCION 2

ELABORAR EN COORDINAGION GCON EL DEPARTAMENTO DE REGURSOS MATERIALES Y SERVICIOS LOS MECANISMOS ANUALES DE NECESIDADES ¥ DE|
INVERSION PARA PROGRAMAR EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO

FUNCION 3

OBJETIVO 2

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

Funclones que contribuyen al
iogro del abjstiva

<cODIGO DE LA FUNCISN DESCRIPCION DE LA FUNGION

FUNCION 1

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

FUNCION 2

CLAGORAR ¥ GESTIGNAR LOS OFICIOS DE SOLICITUD DE MODIFICAGION DE AFECTACION PRESUPUESTARIA PARA EL EJERCICIO DEL GASTO DE L#
DIREGCION GENERAL

FUNCION 3

ANALIZAR Y GESTIONAR LA DOCUMENTACION GOMPROBATORIA DE GASTOS QUE AFECTEN EL EJERCICIO PRESUPUESTAL CON EL FIN DE QUE SE|

REALICEN LOS AJUSTES NECESARIOS (NOMINAS DE HONORARIOS, VIATICOS, PASAJES, ETCETERA)

FUNGION 4

GESTIONAR LA ENTREGA DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS DEL FONDQ ROTATORIO PARA LA DIRECGION GENERAL

OBJETIVO 3

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

Funclones que contribuyen al
logra det objative

CODIGO DE LA FUNGIFN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNGION 1

REGISTRAR LOS MOVIMIENTOS FINANCIEROS POR PROYECTO Y POR PROCESQ PARA LLEVAR EL CONTROL DEL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO Y|
CONFORMAR LA INFORMACION FINANCIERA DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

CONCILIAR CON LAS AREAS DE LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRAGION EL EJERGICIO PRESUPUESTAL PARA QUELOS RESULTADOS FINANCIERQS
SEAN CONGRUENTES

FUNCION 3

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

FUNCION 4

INFORMAR A LA DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION SOBRE LA RETENGION DE IMPUESTOS MENSUALES Y RESPECTO A LOS INTERESES DE|

CUENTAS DE BANCO

FUNCION 5

ELABORAR LA CUENTA PUBLICA POR EL EJERCIDO ANUAL

OBJETIVO 4

Funclanes que contribuyan Al
logeo dal abjetive

CODIGA DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

OBJETIVO §

funclones que contrlbuyen al
logra dal objstiva

CODIGO DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

FUNCION 2

FUNCION 3

P
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DIRECCION GENERAL DE ESTRUCTURAS Y PUESTOS

E. ENTORNO OPERATIVO
TIPO DE RELACION; INTERNAS
Eilia ol tino da refaclon (4

Expolicar ls relacidn salecclonads

INTERACTUA INTERNAMENTE GON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA ADMINISTRACION FEDERAL DE SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL DISTRITO)
FEDERAL Y LA SECRETARIA DE EDUCAGION PUBLICA

Elifa en dénde tlane lmpacto la informaclén que manefa el puasto

Caracteristica de la Informacién (#):
nt) ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

A.ESCOLARIDAD Y/O AREAS DE CONGCIMIENTO

HIELDEESTBIOS WI LICENCIATURA O PROFESIGNAL I

Ellfa ol grado de astudios que requiers of puasto

GRADO DE AVANCE [s)] TITULADO |

Elifa ¢l grado de avance en su caso

AREAS DE CONOCIMIENTO: Elegir del catélogo de carreras la (s) carrara (s) generica (s) qua requlera ol puesto

AR FDETALE
ADMINISTRATIVAS GONTADURIA CONTABOR PUBLICO
CIENCIAS SOCIALES ¥ A OANIE TR M an
ADMINISTRATIVAS. 10N ADMINIST
CIENCIAS SOCIALES ¥ T &
ADMINISTRATIVAS ECONOMIA ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y :
ADMINISTRATIVAS FINANZAS CONTADURIA
CIENGIAS SOCIALES ¥ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACIGN ~
ADMINISTRATIVAS PUBLICA POLITICAS PUBLICAS
=

B. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMG DE AROS DE| 3
EXPERIENCIA (4]

AREAS DE EXPERIENCIA; Elegir del catélogo de dreas de experlencia, 1a o las area(s) de experiencia (s} que requlora al puesto
. e - TIT:

T o

RUPG DE EXPERIENCIA REA CSPEGH
CIENGIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION DE RECURSOS
o _ FmANG(ROS
CIENCIAS ECONOMICAS CONTAZILIDAD ECONOMICA CONTABILIDAD FINANCIERA
MATEMATICAS GIEMCIA DE LOS ORDENADORES CONTABILIDAD
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA

8 condiciones sapaclalen do trabafo flena’al slgieti

CAMBIS O'ETRES':DEHCIA"M!: “'No )

HORARIO DE TRABAJO {

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJQ;I

HORARIO MIXTO

.- Da goftéstar SI, expliqua las razencs en ef recyadro

‘CONDICIONES ESPECIALES DE. TRABALGY

(Eslindiperisabien.

Dacontéatar SI, expligue:las razones en el tecadro

ESPECIFICAGIONES ERGONOMICAS: (Caracterlaticas
flalcas roqueridas par el puasto)

LEs Indipenseble?

. EL PUESTO ESTA BAJD CONDICIONES EL EJERCICIO BE LAS FUNCIONES ¢ PONE EN
DE ESTRES RIESGO AL OCUPANTE O A SU FAMILIAT

D. CAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO

CAPACIDADES GERENCIALES Indigue el nivel da dominlo requerido por ei puesto para cada capacldad.
Recuerde que de Jefe de Departamento a Director Genaral son dos de ingreso y permanencla y una mas de
permanencia y para ef caso de fos Enlaces son dos de [ngreso y permanencia,

CAPACIDAD NIVEL DE DOMINS [} INGRESOQ Y PERMANENCEA PERMANENCIA

1 VISION ESTRATEGICA
LIDERAZBO

ORIENTACION A RESULTADOS

il

SO FIEE

2

3

4 TRABAJO EN EQUIPO
5 NEGOCIACION
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CAPACIDADES TECNICAS

CAPACIDAD

Defina laa capacidades tdenicas qua se requieran para el puesto.

NIVEL DE DOMINIO

PROPOSITO DE EVALUACION BE LA CAPACIDAD

INGRESO PERMANENCIA

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA ’
[ FEOERAL f uNico
3 L PROGRAMACION Y PRESUPUESTO l INTERMEDIO ]
3 I AUDITORIA FINANCIERA l INTERMEDIO
4 L i INTERMEDIO
L

INTERMEDIO l

L |

]

1DIOMA YiO LENGUA INDIGENA

En caso de que el puasto requiera que su ocupante tenga la capacidad de hablar,
debert especificicarse como capacidad técnica y anotar en la sigulente sacclén el

laer ylo escribir algin idioma yfo lengua Indigena,
detalie de su nivel de dominlo,

NIVELA DE DOMINIO

IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

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

H—»
>

2 %

Flrmas

1)

Titular de la unidadydmidistratia: Nombre y firma
DIRECTORA GENERAL, NOV. N ¥ FORTALECIMIENTO
ACADEMICO

Jefe Inm Mcmbmyﬂma bl

COORDINADOR ADMINISTRATIVO
LIC. CESAR QUTIERREZ VILLARELLO

Eées!o
CURS0S FINANCIEROS

JEFE DE DEP
- VAZQUEZ ALVAREZ

Nombre y firma /
Espaclalista de la Diraccidn Genefal
de Planegcién, Programacién y Evaluacidn Educativa
LIC. PATRICIA LEAL MARTINEZ

APROBACION DEL COMPTE TECNICO DE PROFESIONALIZALION DE LA ADMINISTRACIONIF IDERAL DE SERVICIOS EDUGATIVOS EN EL DISTRITO FEBERAL

Wi Yo/

< |

J “$ECRETARIO TE ENTANTE DE LA SECRETARI LA FUNCION
PUBLICA

Fecha:
L 13-Jun-06




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

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

SECAETARA DY
[Fyirs
e

bty 3 G

25-C00-1-CFOAD0T-0000455 E-C-M

C40Ia0 DEL PUESTO

NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS
FT eglade an i sstroctors

CONSECUTIVO CONCENTRADOR:

E= af qua g¢ utlliza en log catdlogos

B. MISION DEL PUESTO:

Detarminar la mlalén que la corresponda al pussta conaiderando que conaists an el propésito fundamental del miema "su razdn de ser”, buscando la
cangruencls y contribuclén con la misién dal puesto Inmadiato supsror. En el casa dal primer nivel da la organizacidn, sard con relacién a la mialdn
de la dependancia u draanc desconcantrada,

DESARROLLAR LOS PROCESOS INHERENTES A LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSO3
PROFESIONAL DEL PERSONMAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL

HUMANOS CON EL FIN DE REALIZAR EL PAGO, LAS PRESTACIONES Y EL DESARROLLO|

C. OBJETIVOS ESPECIFICOS DEL PUESTO[1. Establacer loa objativas gua contribuyan a la mislén selecclonada.
¥ LAS FUNCIONES QUE CONTRIBUYEN Al2. Establecar las funciones qua contribuyan al objatlve dal puesta en orden de imporiancia (1 es la mis

Importante pars lograr el objativel
108 OBJETIVOS| del puesto),

OBJETIVO 1

LLEVAR EL. CONTAROL Y SEGUIMIENTO DE LOS MOVIMIENTOS EN MATERIA DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL

Funclonas que contrituy=n Bl
togro dai objativa

cADIA0 DE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COMPROSAR QUE EL TRAMITE DE ALTAS, BAJAS, INCIDENCIAS Y DEMAS MOVIMIENTOS DEL PERSOMAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE LLEVE]

CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE N LA MATERIA

FUNCION 2

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

FUNCION 3

COMPROBAR QUE LOS MQVIMIENTOS EN LAS NOMINAS S8 REALICEN CON BASE EN LA NORMATIVIDAD ¥ EN 5U CA50 REALIZAR LAS GESTIONES
PERTINENTES ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE

FUNCION 4

MANTENER ACTUALIZADO EL REGISTRO Y GONTROL DE ASISTENGIA DEL PERSOMAL DE LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 5

INTEGRAR EL SOPORTE DOCUMENTAL PARA LA GESTION ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE DE LOS CONTRATOS DE HONORARIOS DE LA UNIDAD

ADMINISTRATIVA

FUNCION &

VERIFICAR QUE LAS INCIDENCIAS DE PERSOMNAL SE REFLEJEN EN LA NOMINA COM BASE EN LA NORMATMIDAD VIGENTE

OBJETIVO 2

LLEVAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE PAGO DEL. PERSONAL A FIN DE QUE ESTE S8E REALICE EN TIEMPO ¥ FORMA AL PERSONAL DE LA DIRECGIS
GENERAL

Funclonas qua contribuyen sl
logro del objative

CADIBO DE LA FUNCIAN DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

CONSTATAR QUE EL PAGO DE REMUNERACIONES DEL PERSOMAL ADSCRITO A LA UNIDAD ADMINISTRATIVA SE REALICE GONFORME A LA
NORMATIVIDAD VIGENTE

FUNCION 2

REALIZAR LOS TRAMITES ANTE LA INSTANCIA GOMPETENTE PARA LOS PAGOS ESPECIALES DE QUE SEA OBJETQ EL PERSONAL DE LA DIRECCIO
GENERAL

FUNCION 3

OBJETIVO 1

VIGILAR QUE L.OS TRAMITES SOLICITADOS POR EL PERSOMAL DE LA DIRECCION GENERAL SE REALICEN CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE EN
TIEMPO Y FORMA

Funciones qua contribuyen af
iogro dal objetivo

CODIGO DE LAFUNCION DESCRIPCION DE La FUNCION

FUNCION 1

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

FUNCION 2

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

FUNCIGN 3

CBJETIVO 4

PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION DE CAPACIDADES, EVALUACION DEL DESEMPERO Y DE SEPARACIO
DEL PERSONAL QUE ES OBJETO DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA EN LA DIRECCION GENERAL

Funclones que eontribuyen af
togro del objenva

CADIGO DOE LA FUNCION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION {

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS TRAMITES RELACIONADOS CON EL RECLUTAMIENTO Y SELECCION DE PERSONAL DE LA DIRECCION GENERAL
1

FUNCION 2

INTEGRAR Y MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMAGION DEL SISTEMA OE DESEMPENQ BASADO EN RESULTADOS DEL PERSONAL DE LA DIRECCION
GENERAL

FUNGION 3

VERIFICAR QUE L.OS SERVIDORES PUBLICOS CUMPLAN GON LOS CURSOS, AS| COMO CON LOS LINEAMIENTOS PARA LA CERTIFICACION DE LOS MISMOS

OBJETIVO 3

ANALIZAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION ¥ PROPONER CONTENIDOS PARA EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION ¥ DESARROLLO OF
PERSONAL

Funcrones qua contribuyen al
logra del abjetivo

cAOIGO DE LA FUNGION DESCRIPCION DE LA FUNCION

FUNCION 1

COORDINAR LA DETEGCION DE NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSQNAL ADSCRITO A LA DIRECCION GENERAL

FUNCION 2

VERIFICAR QUE LOS SERVIDORES PUBLICOS SE INSCRIBAN ¥ CONCLUYAN LOS CURSOS DE CAPACITACION.

FUNCION 1

LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE CADA UNQ DE LOS SERVIDORES PUBLICOS QUE LES APLICA EL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA, AS| COMO DEL

PERSONAL OPERATIVO
s
VM
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UNIDAD DE SERVICIO PROFESIONAL Y RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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TIPO DE RELACION INTERNAS

Eilia af tipo da ralsclén (=

E. ENTORNO OPERATIVO

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

Elja an dénda thena impacta la informacién qua mansfa e pussto
lLA INFORMAGION QUE SE MANE.JA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

Carnctarstica de la Informacldn (5):

A. ESCOLARIDAD YIO AREAS DE GONGGIMIENTO

NIVELDEESILIOIOS, "’1 LICENCIATURA O PROFESIONAL

Elifa al grada da sandios gk requism al pusato

GRADO DE AVANCE (-,{ TITULADO ]
Elfa of grada da avance en au caso

AREAS DE CONOGIMIENTO: Elegle del catdloga de carmecas in () carrars (s) ganarica (s) qua requiern el pueato

R e AR F CARRERAGENERI
‘DECOROCMIENTG CARRERATH- 50 Bk A CARREFADETALLADA®
CIENCIAS SOCIALES Y
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION ADMIMISTRACION
CIENCLAS SOCIALES ¥ ]
ADMINISTRATIVAS EDUCACION ADMINISTRACION EDUCATIVA
CIENCIAS SOCIALES ¥ CIENCLAS POUITICAS ¥ ADMINISTRACION
AODMINISTRATIVAS PUBLICA QUBERNAMENTAL
CIENCIAR SOCIALES Y 3
ADMINISTRATIVAS CONTADURIA CONTADOR PUBLICO
-
GIENCLAR BOCIALFS ¥
ADMINISTRATIVAS ECONDMIA ECONGMIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION ADMINISTRACION
CIENCIAS BOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION REGURSOS HUMANOS
CIENCIAS SOCIALES ¥
ADMINISTRATIVAS PSicoLoalA DESARROLLO HUMANG
B. EXPERIENGIA LABORAL
MINIKO DE AROS DH )
EXPERIENCIA (¢

AREAS DE EXPERIENGIA: Elegir del catdloga de Areas de axperia
GRUPO DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONOMICAS

GENERAL !
DIREGCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ADMINISTRACION DE RECURSOS

HUMANOS
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA GESTION ADMINISTRATIVA
PaIcOLOAGIA P3ICOLOGLA INDUSTRIAL SELECCION DE PERSONAL
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCIAN ¥ DESARROLLO OF RECURSOS HUIMANOS ALANEACION DE RECURSOS HUMANDS
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ORGANIZACION DEL TRABAIO
GIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO OE RECURSOS HUMANOS “ECL““‘”'?;‘;ZJNTLLECC‘GN o
ROLLO DE
CIENCLAS ECONOMICAS ECCION ¥ RAROLLO N CAPAC‘TACiéN Y DESAR
DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS RS lRSOE oAk
CIENCIAS ECONOMICAS DIREGCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANGS ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS
CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO OE REGURSOS HUMANOS EVALUACION DEL DESEMPERO
CIENCIAS ECONGMICAS DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS RELACIONES LABORALES
C. CONDICIONES DE TRABAIO ] En casa'da que o puesto de trabajo flens of slgulents apariaco
LSE REGUIERE?. 8l

DISPONIBIUDAD PARA VIAJAR (s} 8l FRECUENGIA (+) EN OCASIONEB CAMBIO DE REBIDENGIA (-i No

HORARIO DE TRABAID (-1.{

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
HORARIQ MIXTO l £ : {

" Do conteater 81, axplique ia4 razonea en ol recuadro

COMNDICIONES EBPECLALES DE TRABAK).

LEx Indipensable?
D conteatar 81, axpikqua Ise razones an al recusdro

ESPECIFICACIONES EROONOMICAS: (Carsctaristicas)
falcad requeridas por el puasio)

LE4 Indipsaaabla?

EL PUEBTO ESTA BAJO CONDICIONES EL EJERCICIO DE LAS FUNCIONES § PONE EN
DE ESTRES RIE3A0 AL OCUPANTE O A SU FAMILIAT

PRM
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D. GAPACIDADES GERENCIALES Y TECNICAS DEL PUESTO
CAPACIDADES BERENCIALES Indiqua el nivel de dominio requarida par al pussta para cada capacidad.
Recuerde que de Jofe de Dapartamento & Direclor Genaral son dos da ingreso y permanencia y una mas de
permanancia y pars 8l caso da los Enlaces 1on dog de Ingreso y permanencia.

CAPACIDAD HIVEL DE DOMINIO ¢a}: INGRESO Y PERMANENCIA PERMANENCIA
3 VISION ESTRATEGICA 2 ] o] o]
: oo @ ]
3 QRIENTACION A RESULTADOS m =9}
4 TRABAIO EN EQUIPO [:Z:j GH
5 NEGOCIACION | T | @l BN
CAPACIDADES TECNICAS DeNns lae Gapacidadea técnicas que so requieran para al pueata,

PROPOSITO DE EVALUACKON DE LA CAPACDAD

CAPAGIOAD NIVEL DE DOMINIO

1332 INGRESO PERMANENCIA
L NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION POGLICA UNICO
FEDERAL
RECURSOS HUMANOS-RELACIONES LABORALES,
2 l ADMINISTRACION DE PERSONAL Y REMUNERACIONES ’ AVANZADD I
3 [ RECURSO0S HUMANOS-PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO l INTERMEDIO l

[ [
8 I
¢ [ [

JEEE EE]
FIEEE B E

£n caso e que el puesto requiera que su ocupante tenga fa capacidad de hablar, leer ylo eacrbir algin idioma ylo lengua Indigens.
deberi espocificlcarse coma capacidad técnica y anotar en {4 sigulante saccldn ol detalle de au nivel de dominlo.

IDIOMA Y/0 LENGUA INDIGENA NIWVELA DE DOMINIO
IDIOMA LEER HABLAR ESCRIBIR
LENGUA INDIGENA LEER HABLAR ESCRIBIR

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

OBSERVACIONES DEL ESPECAILSTA: RECUADRO EXCLUSIVO PARA SER LLENADO POR LOS ESPECIALISTAS
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INTRODUCCION

El codigo de conducta de la SEP surge de la reflexion y el esfuerzo de
un grupo significativo de personas preocupadas por aplicar los valores
que dan sustento a esta institucion.

La Secretaria de Educacién Publica tiene como propésito esencial
crear las condiciones que permitan asegurar el acceso de todas las
mexicanas y mexicanos a una educacion de calidad, en el nivel y
modalidad que la requieran y en el lugar donde la demanden.

El presente documento pretende enunciar la labor de las diversas
areas que conforman la SEP con el fin de dar respuesta a las
situaciones concretas que enfrenta a diario en todos los ambitos.

Este cddigo de conducta es una guia para la toma de decisiones
desde un angulo ético y justo. Busca ofrecer a los servidores publicos
principios claros para orientar sus acciones con el fin de promover con
ellas la dignidad de las personas.

Es importante resaltar que este cédigo de conducta complementa la
normatividad vigente y no la sustituye.

En este documento se especifican los compromisos de la SEP y de las
personas que la conforman para con los grupos e instancias con
quienes mantiene una relacién sistematica , entre quienes destacan
alumnos, padres de familia, maestros, escuelas publicas vy
particulares, sindicato, proveedores, gobierno personal de la propia
Secretaria y la sociedad en general.
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Capitulo I. Alumnas y alumnos

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

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucién
educativa.

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

Garantizar su integridad fisica, psicologica y social.

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

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

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

Generar canales de comunicacion efectivos y afectivos.
Establecer relaciones constructivas, honestas y abiertas.

Propiciar un ambiente amable, agradable y alegre en sus diversas
actividades.

Establecer servicios educativos acordes a la diversidad cultural y
lingUistica de cada comunidad.

Respetar, fomentar y hacer cumplir la equidad de género.
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Ofrecer una educacion de vanguardia.
Alentarlos a crear una visién positiva y objetiva de su futuro.

Promover el amor a la patria, sus valores y simbolos, asi como a
respetar la diversidad de creencias.

Fortalecer la educacion laica.
Ofrecer y mantener instalaciones adecuadas para la labor educativa.
Crear lazos de pertenencia con su escuela y entorno.

Facilitar el desarrollo de las habilidades y competencias sefialadas en
los planes y programas de estudio.

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

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

Entregar con oportunidad y optimizar los materiales didacticos.
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Capitulo Il. Padres de familia

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

Fortalecer la calidad de la educacién.

Asumir con integridad nuestros compromisos como institucion
educativa.

Respetar y difundir sus derechos _ establecidos en la normatividad
vigente.

Fomentar la colaboracién y corresponsabilidad en la educacién.
Establecer acuerdos claros, precisos y de buena fe.

Entablar relaciones constructivas sustentadas en la honestidad vy
transparencia.

Mostrar una actitud abierta y propositiva, asi como brindar un trato
digno con calidad y calidez.

Atender oportuna y adecuadamente sus inquietudes y brindarles
orientacion e informacién precisa sobre el proceso educativo de sus
hijos.

Proporcionar servicios y tramites con transparencia, calidad vy
eficiencia.

Respetar la confidencialidad de la informacion.

Fomentar el respeto hacia los maestros y la institucién educativa. S. &. &
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Establecer relaciones respetuosas y de trato equitativo, sin importar
condicion de indole social, origen étnico, género, preferencia sexual,
religién o enfermedad.

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

Facilitar y acceder el derecho de peticion y audiencia
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Capitulo Ill. Maestras y Maestros

En la SEP nos comprometemos con nuesfras maestras y
maestros a: -

Reconocer su funcion como agentes de cambio social y cultural.
Resaltar ante la sociedad la labor que desempefian.

Otorgarles un trato digno y equitativo.

Promover su actualizacion, capacitacion y desarrollo profesional.

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

Mantener comunicacién oportuna para intercambiar experiencias y
propuestas e inquietudes.

Dotar a las escuelas de la infraestructura educativa necesaria para el
desempefio de su labor docente.
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Capitulo IV. Sociedad
En la SEP nos comprometemos con la Sociedad a:

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

Fomentar la cultura de legalidad y tfransparencia.

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

Rendir cuentas en lo concerniente al proceso educativo.

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

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

Promover la creacion y adecuaciéon de escuelas con el fin de atender
la demanda educativa del pais.

Denunciar todo acto de corrupcion ante las instancias
correspondientes.

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

Ofrecer un trato cordial, equitativo, respetuoso y profesional.
Ser tolerantes con las diversas maneras de pensar y de sentir.

Difundir nuestra estructura y servicios, a% ;o las actividades qyeg. #.
: iFi@l%m WAYOR

realizamos.

Eficientar y agilizar tramites y servicios

Secretaria de Educacion::

eiblicn: sruCATe ,‘

BIRECEION GERERAL UF

INNBVACIDH, CALIDAD
¥ QRGANIZADI™



Codigo de Conducta

Capitulo V. Escuelas ptblicas

En la SEP nos comprometemos con las escuelas publicas a:

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

Impartir educacion de acuerdo a la diversidad cultural.

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

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

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

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

Verificar que tengan los equipos y requerimientos necesarios en
estado 6ptimo de operacion.

Dar trato equitativo.

Fortalecer la dignificaciobn de las escuelas publicas frente a la
sociedad.

Hacer extensiva y de manera oportuna a todas las escuelas, la
informaciéon sobre los programas, materiales y métodos que
generamos.
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Capitulo VI. Escuelas particulares
En la SEP nos comprometemos con las escuelas particulares a:
Tratarlas con respeto y sentido de justicia.

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

Impartir educacién de acuerdo a la diversidad cultural.

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

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

Autorizar su funcionamiento cuando cumplan con los lineamientos
establecidos.

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

Supervisar que cumplan con los planes y programas de estudio
establecidos.
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Capitulo VIl. Gobierno
En la SEP nos comprometemos con el Gobierno a:
Cumplir las leyes y normas relativas a la educacion.

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

Cumplir con las normas Yy lineamientos establecidos por los 6rganos
de fiscalizacién.

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

funciones.

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

Asesorar, orientar y ofrecer informacion a las entidades, dependencias
y niveles de gobierno respecto de nuestras actividades.
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Capitulo VIIl. Proveedores

En la SEP nos comprometemos con los proveedores a:

Mantener apertura a toda persona fisica o moral que desee
incorporarse al catalogo o padrén de proveedores.

Evaluarlos equitativamente y de buena fe.

Transparentar los procesos de licitacion, adjudicacion y compras con
base en la normatividad vigente.

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

Gestionar la liberacion de recursos para cumplir en tiempo y forma con
nuestros compromisos de pago.

Revisar la lista de proveedores y contratistas inhabilitados para no
establecer relacion contractual con los mismos.
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Capitulo IX. Compaiieras y compaiieros

En la SEP nos comprometemos con nuestras comparfieras y
comparieros a:

Propiciar el respeto en todos los niveles laborales para fomentar la
confianza y la comunicacion.

Actuar con responsabilidad, honestidad y rectitud.
Tratar por igual a todo el personal de la institucion.

Dar a conocer disposiciones, normatividad, prestaciones y programas
de manera oportuna, clara y equitativa.

Generar un clima laboral que promueva la armonia y equidad.

Promover la capacitacion para el ejercicio 6ptimo de funciones y su
desarrollo personal.

Fomentar el didlogo en todos los niveles siendo receptivo, propositivo
y sensible a los problemas personales y laborales.

Respetar la confidencialidad de su informacion.
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Capitulo X. Sindicato
En la SEP nos comprometemos con el sindicato a:

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

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

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

Respetar las condiciones de trabajo de los trabajadores de la
educacioén.

Promover el desarrollo profesional de los trabajadores de la
educacion.

Capacitar y actualizar a los trabajadores de la educacion.

Mantener el didlogo bilateral entre el sindicato y la administracion de la
Secretaria en cuestiones estratégicas y de mutuo interés en materia
laboral, de educacién y profesional.
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Capitulo XI. Compromisos propios
Quienes constituimos la SEP nos comprometemos a:

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

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

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

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

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

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

Informar, a quien corresponda, nuestras ausencias del area de trabajo
durante horarios laborales.
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DIARIO OFICIAL
DE LA FEDERACION

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

SECRETARIA DE CONTRALORIA Y DESARROLLO
ADMINISTRATIVO

OFICIO<Circular por el gue se da a conocer el Cédigo de Etica de los Servidores Piiblicos de la
Administracién Pablica Federal.

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

OFICIO CIRCULAR No. SP/100/0762/02

CC. Titulares de las dependencias y entidades
de la Administracién Pablica Federal, de la
Procuraduria General de la Republica y de las
unidades administrativas de la Presidencia de la
Replblica

Presentes.

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

El articulo 49 de la referida ley encomienda a la Secretaria de Contraloria y Desarrollo
Administrativo la obligacion de emitir el Cédigo de Etica, precisdndose en el articulo octavo transitorio
de dicho ordenamiento, que su expedicion se dara en un plazo no mayor a ciento veinte dias habiles,
contados a partir de la entrada en vigor de la propia ley.

A efecto de dar cabal cumplimiento a los preceptos legales sefialados, la Secretaria de Contraloria
y Desarrollo Administrativo ha elaborado el Codigo de Etica de los Servidores Publicos de la
Administracion Publica Federal, partiendo de una de las estrategias establecidas en el Plan Nacional
de Desarrollo
2001-2006, consistente en prevenir y abatir las practicas de corrupcion e impunidad e impulsar la
mejora de la calidad en la gestién publica, con el propdsito de asegurar a la ciudadania certidumbre en
cuanto a las actividades de las instituciones de gobierno, la calidad de sus servicios y un cambio de
actitud del servidor publico, garantizando su profesionalizacién y honestidad.

El reto de construir un buen gobierno, como se reconoce y asume en el Plan, implica también
contar con servidores publicos con una sdlida cultura ética y de servicio a la sociedad, que estén
absolutamente convencidos de la dignidad e importancia de su tarea. De ahi que el Programa
Nacional de Combate a la Corrupcion y Fomento a la Transparencia y el Desarrollo Administrativo
2001-2006, recoge el proposito y el compromiso de formar serwdores publicos con principios y valores
¢éticos en su desempefio cotidiano. £

Al asumir su cargo, el servidor puablico mamﬂeg}gﬂsgu compromiso y vocacion para atender-los .
asuntos que interesan y afectan a la sociedad, adtff en 1451 mismo tiempo una responsabilidad‘por - _
sus actos que se refleja en la satisfaccion de las | [ ides colectivas. El servicio plblico implica
responsabilidades R
que derivan de las funciones inherentes al cargo

Cada uno de ellos se enfrenta dia a dia con I3
que esta en juego el bienestar de la sociedad. Los s
la capacidad para elegir y optar en el ejercicioide!
colectividad y aquello gue puede resultar dafino pal

'demsnones a menudo complejas, en 1as
"Bs publicos, como individuos libres, tienen
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Por ello, la ética del servidor plblico se convierte en un elemento indispensable para atender de
mejor manera las demandas sociales en un régimen democratico y, en consecuencia, resulta
trascendente gue la Administracién Publica Federal cuente con un Codigo de Etica que oriente el
desempefio de los servidores publicos hacia lo que es benéfico para la sociedad.

De esta manera, en cumplimiento a lo dispuesto por los articulos 49 y octavo transitorio de la Ley
Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos, me permito darles a
conocer el Coédigo de Etica de los Servidores Pablicos de la Administracion Pablica Federal, el cual
contiene reglas generales
de conducta sustentadas en los principios rectores del servicio publico, que orientaran las acciones
individuales de aguéllos en el ejercicio de sus funciones para atender, bajo la direccidn y coordinacion
de las instituciones de gobierno, las demandas de la sociedad.

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

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

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

CODIGO DE ETICA DE LOS SERVIDORES PUBLICOS
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

BIEN COMUN

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

El compromiso con el bien com(n implica que el servidor piblico esté consciente de que el servicio
publico es un patrimonio que pertenece a tcdos los mexicanos y que representa una mision gue sélo
adquiere legitimidad cuando busca satisfacer las demandas sociales y no cuando se persiguen
beneficios individuales.

INTEGRIDAD

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

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

HONRADEZ

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

Tampoco deberd buscar o aceptar compensaciones o prestaciones de cualquier persona u
organizacién que puedan comprometer su desempefio como servidor publico.

IMPARCIALIDAD

El servidor pablico actuara sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion
o persona alguna.

JUSTICIA

El servidor publico debe conducirse invariablem
la funcién que desempefia. Respetar el Estado
nadie, debe asumir y cumplir el servidor publico

pego a las normas Juridicas inherentes a
s upa responsabilidad que, mas que

e
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Para ello, es su obligacién conocer, cumplir y hacer cumplir las disposiciones juridicas que regulen
el ejercicio de sus funciones.

TRANSPARENCIA

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

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

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

RENDICION DE CUENTAS

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

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

ENTORNO CULTURAL Y ECOLOGICO

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

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

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

GENEROSIDAD

El servidor publico debe conducirse con una actitud sensible y solidaria, de respeto y apoyo hacia la
sociedad y los servidores publicos con guienes interactda.

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

IGUALDAD

El servidor publico debe prestar los servicios que se le han encomendado a todos los miembros

de la sociedad que tengan derecho a recibirlos, sin importar su sexo, edad, raza, credo, religion
o preferencia politica.

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

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

Esta obligado a reconocer y considerar en ’{odo momento los derechos, libertades y cualidades
inherentes a la condicion humana. a3

LIDERAZGO
El servidor publico debe convertirse en und

Codigo de Etica y el Codigo de Conducta de la in bubhca a la que esté adscrito.

El liderazgo también debe asumirlo :dentri
fomentando aquellas conductas que promuevan

sgtt!ugson publica en que se desemperie,
¥ de calidad en el servicio publico: EI'
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servidor plblico tiene una responsabilidad especial, ya que a través de su actitud, actuacién vy
desempefio se construye la confianza de los ciudadanos en sus instituciones.
Atentamente

Sufragio Efectivo. No Reeleccién.

México, D.F., a 25 de julio de 2002- EI Secretario de Contraloria y Desarrollo Administrativo,
Francisco Javier Barrio Terrazas .- Ribrica.
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SECRETARIA
DE

Oficio NUm. 061 /09

EDUCACION PUBLICA

México, D. F., 02 de marzo de 2009.

Licenciado

JULIO CASTELLANOS RAMIREZ
Oficial Mayor

Presente.

Con fundamento en lo dispuesto por los arficulos 19 de la Ley Orgdnica de la
Administracién PUblica Federal y 5° fraccion XI, del Reglamento Interior de la Secretaria
de Educacién Publica, he tenido a bien expedir el Manual de Organizacion de la
Direccion General de Innovacion y Fortalecimiento Académico, adscrita a la
Administraciéon Federal de Servicios Educativos en el D.F.

Lo anterior para los efectos de registro, control y difusion correspondiente.

Aprovecho la oportunidad para saludarle cordialmente.

Atentamente

La Secretaria




O DE REFORMA LIBERAL

Direccidn Geneyé de Asuntos Juridicos
Direccion de Normatividad y Consulta
Departamento de Compilacion y Registro

SECRETARIA DE
EDUCACION PUBLICA

Oficio nim. DNC. 419 /2009.

México, D. F., 17 de abril de 2009. 1 CO
i X Kw([
ST Lo e,

DR. VICENTE FREGOSO REGLA,
DIRECTOR GENERAL DE INNOVACION,
CALIDAD Y ORGANIZACION,
PRESENTE.

=TT
" DIRECCION GENERAL m}%ﬁmﬁ
mmﬁmzm% ¥ DESRRROLY
En re!ac&on a sus oficios nimeros DGICO/0671, 0672, 0673, 0674, 0675, 0676,
0677 y 0678/2009, devuelvo a usted debidamente registrados los originales de las
Cédulas de Registro y los Manuales de Organizacién de las Unidades
Administrativas de la Administracion Federal de Servicios Educativos en el Distrito
Federal.

Con apego a la normatividad vigente, los documentos en mencion se registraron
bajo los numeros 9771 al 9778, en el Libro | de los que tiene a su cargo el
Departamento de Compilacién y Registro de esta Direccién, conforme a relacion
anexa.

Reitero a usted la seguridad de mi distinguida consideracién.

ATENTAMENTE, )
EL JEFE DEL DEPARTAMENTO DE COMPILACION Y REGISTRO

EDUARDO MORA AGUILAR

C.C.P.- LIC. JAIME OSORIO OGARRIO, Encargado de la Direccion General de Asuntos Juridicos.- Presente.
C.C.P.- LIC. FERNANDA CASTILLO BARRON, Subdirectora de Normatividad.- Presente.

JEVE
Volante. 06395, 06396, 06397, 068308, 06399, 06400, 08401 y 06402/09
Consecutivo. 753, 754, 755, 756, 757, 758, 759 y 760/09




DIRECCION GENERAL DE PLANE/—%HON
PROGRAMACION Y EVALUACION EDUCATIVA

AFSEDF/DGPPEE/S06/2002
México, D. F., 8 08 de Junio de 2009

C. MONICA HERNANDEZ RIQUELME
Direccion General de Innovacion

y Fortalecimiento Académico
Presente.

Anexo al presente se servirda encontrar el Manual de Organizacién de la Direccion
General de innovacion y Fortalecimiento Académico, copia del oficio con el gue la
C. Secretaria de Educacion Publica lo expide, asi como con el que queda
registrado el documento en referencia ante la Direccion General de Asuntos
Juridicos de la SEP.

Lo anterior, con el fin de que éste sea difundido entre el personal de la Direccidon
General. No omito mencionarle que es responsabilidad de esa area que ¢l manual
permanezca en las instalaciones y se utilice como uno de los instrumentos que
orientan su operacion.

Sin otro particular aprovecho la ocasion para enviarle un cordial saludo.

Atentamente

i “o, ,,r
SNERAL (1E ¢ BNOUACIGY ¥
HIENTD ACADERICG

Dr. Luis Ignacio Sanchez Gomez.- Administrador Federsai de Servicios Educativos en el 8. F..- Presente
ing. Roherto Colin Gamboa.- Titutar del Organo Interno de Controf en 13 AFSEDF.- Presente
€. P. leticia de [a Hoya Villarreal.- Direceién de Programacion, Presupuesto y Desarrolio Administrative.- Presente
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