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DENOMIIIACIOII DEL DEPARTAMEIITO DE ADMHUSTR,.CIOII ~ PROORAI.\ACIOll 121 PUESTO TIPO PUESTO 
CARACTERISTlCA(--- ---- NOLE APLICA OCUPACIOllAL 

B. DESCRIPCION DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTlFICACION DEL PUESTO 

IIOI.IIIRE OE LA 
~ 

J tlSTmJCIOH¡ IMt•tuloHa~,wit pan 11 E.Cluc:.aoon O•H)1 AoutlOI 

RAP.IA DI! CAROO[ 
, 

R~wrto, h~ano, 
= - 

- 
TIPO DE ,ut1CIOUU j- -----, 

IIOl,,BRAMEIIT;~ COllflAIIZA l SU$lAIITlvAS - 
PUESTO DEL su•eR•OR DELEGACION CIUDAD DE IIEXICO 

JERAROUICO ' 

Ulll)A~[DELEGACIOti CIUDAD DE. MEXICO 
o\OPMUSTRATtVA......._ r·- ................................. ·-· o, ............... q ... _ ·-· ............ _ ................ m. _ ... ,u 

p.tfl l.a com«uaon a• l.1 m,11on y OCJ•t"°" lnlhh,c.u:,u•" O.e.•• "9«'"''-º P.-•• pu,nH», ~•Dt• al(;llnuDI• r•tt•la f CClnV'W"'• 
II OBJETIVO GENERAL OEL l'UESTO '°" "' '""'""'•,°',...,,,,... ... ,o - - - 1 VERIO 01 ACCIOU • INDICADOII CE Ol~O • IUA TO ~OIJUO CI CONnt1IUCl()lt - 
Admlnl11ru y conirolar loa proceaot do ,ec .. 101 humonos llnoncl1<ot y motonales. HI como proporcionar los awvtclot generalos que requiero lo 
OelegaclórL conloi me o la normallvldod v,gento 

-=NCIOH-=-1 

- DUCftlPCIOH 01 LA FIJhQON 
tO\lt Me•'?,,.,. qw. lo Ne.'? 

C.o,a r.1nct0r'l ,,,.~a u" conJun-=i a. •ctYtdiaGN 
\lllt90 CI ACtt0~ ... cof.W'llt,W:HfC•lltEfut. ,aoo 

, [' '"" a i01 ,::-.nrJM '"'ª" oe ... ueJie--,3t10f'I cm cap4ar hUfl\,'Jl"IO 'n: . .. 1 ···~ "C·l'l""O º-'"'"" •JG IA ew, ·= y lllrt<>', enco·110f'\!,1 M, 11r;1lCl1er.10 ,1 !,1 pt.l'ol :Id., P"OSU():tJf1,ll") "Jl,'t \l~ fJ\11. ..... d•v ~ r~ .... L.. ... .,. ...... 11.r.wc:a::, .. oo-,1" 
/;,;l!:'.,;.!)I 'i C:1r ~9t.11m,m1Co or In Ual,~1 n 111., nnrm.-1,.111.11, '!'l.¡:.ir-.lCAYIC'5, 11 rur.H v aatr1tr1J1.1r.nv., s f!m.t,\,i. r.r,, 1,1 .. ,te;-,r.n:Jcncm gtOC411tBOGft1~ o·:.1 , I Ulll!t D(.11 l,;allt. (l) '-.;, Of¡c; . con:u.11 s 011 milCu,o do,~ J .... )s, 11 ,., r: 1.t "-"""" ". nt:lfl.'1'1,¡:0S y e IJlu o•A.,, p~it,,:U\ otJs.or. e- .ai~ r::v '°"' cnhr.: 
tscnll,eoM 

3 ~·w,.,c.1 C'Of1 ,_. [)---;-tu tJOO 1t) '"' f,1 ,:;J•l..l11L1il dm ~~~ :,-;--;4, • ~u dt. W1•1ltt.>W~ t,...ocr.._ tr~o vdt.,m~ucuví'Cai t{lr1ewno11loo.-"~c,,.,o 
rna\ft'ú 1atora1 

e N,1,,dor l,1~ roa.,, 11nar. l,1hma os Jo lo!. 1n1htt1tt, .. lfff!:i llt1 , 1)111:qaaon -, t.\ ll'PI~ IIUflh~ Sm1c *'" , .,. lk• u. 131 i,,~ cor r.ctos ,i,oo,t,.,., 

ll"'-'ct' .. uoo ,t·~ éM 11\11-J.tJGs cu recti..1tdm .. ,,ie, s•cc,'on ccw-r:rah, aon Coflll pers,114! v-. pa;1 O• Sl.iS r't.ff.ur.-.....-AOn61 ... "' ,, maff., de las ds~":.cfl,f!S 
5 noundf1t'n ct¡:-'111.:•~lto\ 1•~\:n a v•·1Q$ ,; 1't-'"l O•l!o ilUtts ., f.lt,rMmJ11ld1u ... ,ol.Jul.,J, •> ,i.t >U.i.Ju> CUOI .. ~· ••·!111•.i..l -ul • W>l...,0:U> eu! lld:lo> 

rn1r1,1t1 t ndo un,1 c'lfnum(.ftl",11, r.etmt1r:itn:e con I• S..bC 'lt<tlll'..,, ,:._ A, \JI'\(¡\ H.-t'larlQ'\ • r,, de as..¡;;Har la ottUtllJ.ZAl"t0n u. d,coo, i,f'O{f!l,OS @n la 
Uo OQt"CJrl vlil ttffl:>fl"l10íit, oe 1,1 no,·nlt4~d1 t 

l.1dc:'I• 1141, w;IU«,~,.),,s loo, ,.,~1~1n, dt1 rvgl'llm ', conc,t.11 tfo a1Mfrf1 .., t!I n.:rJtr11t a"l, ,jr-1 i.~ Q".llt w:1_.-;ra•• Oclv¡;ac.ión uu• .. 11hnentacl0f1 CJ11U1~unu \: 

' vefllt da dchOl-sGtúmll\ ,w tt1tonn11c 1 11 • con t!'lo co t !\i1-.,,H ei, e:i:,.,t~J •c.. ti·~ ,n can enut'I ffid-/'!f comoromJSO v dawmciet.o oc, ::M)flor.al lnSflfUCIOn.11 
1 
[Planear ,· coor·11a, t• ,,,ec. ... Oll CH OIDJ'ltnl·U 118 J,,nnittion ll8 .,,~u:·,,¡ \OfCM••,l', r'l·H· t 1.'t"IU'lollr1 e:&- 'lfflr~"tl'ICWIS QL .. n!•'MI W1 W brJfO O,.. tntat°" 1 J1n\t1t•KM>nae'\ 

• 100\1:;w,Ar IOS &,;fOCt'\.l\ Ck e .go ff·l1Jfar11H e 101 c,;;.,t !~ ') e;x: tl,l,71(\llo '\ C'le 10,S lrtttaji\J•'lfOS 11'; '° [)J!C'09C,C11 PorlOS CO'l(flO(QS ,i» ,ego ,·oo SOCEI com, ~ 
\'~ ISSSII SJt,4 t-11\ISS~ ~ A"tórm Scfi/1.\no y'(,!i(r\ 

Íi'9Defol:1 fhgt",lrt .... 'CAmA\ a.v.un ttr.!11\ IJtU.1'1M Aj Q.:t\!r, "" fd c,,ri-,, ... IIIClO ~rvKtr.~llln\ y;;;;;':",n.w UI fl4Q ten'S,1.,----t.:t O• w,fa,ma,-o,, 9 (QOC hi'Q'I ·j¡i,i mrtMO con 14) IUNS C:u (.i'JC!"-"" n:,,mot,.n, 
¡.. 

jP• 1<t1fll Ar1 l.t'. ~t.t.<~ \IOfX:l tki Svgut\htd O HIJ.-,tli: 11n"' 11111~0 Y••n ltt S,~m1S011 J.l1•la '11J lstaa'.ln Cel11 lJ8lliíQ4(10f'1 Patd ~~nc:11 e~s CIISOS ,o 
1 ,su,ottlic:o, c,,niro oo 'H' arntito o.. com:1V1t:ncc, 

'" f un.,• c:-ru 5-lc1utu11u ,Jtt lt1 C.urnr.i,1)11 d• [ 'llei&Wt.;Klfl .. ,, C"1f: J·:~r·• ""a t..'1 Cof••~P 0w •:0011,r ,. 8>1 ClfflO mn, 15tlül y-..=ig'!itti D ltOQ'.J:)l(•Jtl y U10 ,d,:u-'o 11 tfltt 101 h•fl~&s. v fftC1J "º\ t.ar 't et func~rw~ítlfllo c:e i:.t Oeh-gacc,n 

Pn,pot~aonar a 1,W1s les aroos ,., ro Í);J"@l(Joc:on lO, 1Muflt1\ v nr-.:tc>~ , ce, ir.os par,1 "6S011'olldr ilO&Cuaaa ·, oocrtun:smene ... ,u, funcl)f\es o, acuvrcc 
12 ('Or, el l•'A'IUíllWS:O ttL.' ,nza·J~ 4tfl los p,o,¡rames ., .... Of'N'l'III a le ~eooc<in 

1 

,3 e ;o,.,. .. y1.,.ot Lkt'11t.., ,, 1,,qi,ll' tt en el t.~...-, .. -..:-..J v f18111! t.1 ~ 11~.unf~ U1tdt.1ñ dlit1.uJc:¡ i•, los r.un'11 l11"\ L.11 iial• \ ~JtUNkft un 1,, ~JIJiVM){1 ,: ,~n ,~ 
~,JO 'Sil• p.11ó tB lt1St I o HSI co 110 (llJ lin, ~Sl!l\'i1tt0ne1 ,,,nan¡1111, de S i>Jil• ~O\ PIIICIJC8Cti O la o.i.!;DCIO< 

,. IM01infK'ft ,,., miMM"ffffl, ..... \, ,.,..,...r.. -,. C(l ,C.At4*\ "* b l)(ik a,, l(...i (1!~?1C.1 • tk vm11m.1r111~.l «o0 t..Jn#llnn~a 05 o.e U'-CK llf'W1'1< •·JO!t •• tor11 .. r1os. 
l1t,ald IOI iotV'Jfl.JIIIU~ 1•t1 '-'t l'ltM;l II 

,s ¡ E roocrtl',. "'tctTt11tr • o•, •u, .. fl()fmot,a, e, •in• e~ ~~aoo fNoc.ira ut1su,n1vs.ta1 men,u~~ voouat do itt Ottit<00C1)n 

18 J·,09-;1,n.•1 111 i ,1:;o or.or..JOO ao '°' ccll'l1Jtfc•,uvA t1h1f .. 14j¡:""1, CM ffUCCft)1, tnt.l IS nr\.t'r~ .,, l\t.l l'KIIL tt.Jn ... 1\ ... ti.,mthi\ t fnth HSl·l\ COl'•ll'hl,,S M '"l'\ICIQ5. 
'MJHfO\ ni• ,, C11•rar y 1•-tt:11t'imltfltO lOS \rsl.O"IB~ lfl"all~onltittl "9' 1.,.,rl-110 V CJJf'JtO, d .. fJ ;.U, 1;1~ (Ol'lilbt~ ••,gis•,o ~· I~~ a,u:h41ñ , (Otl,1hA~IJl'ln t:ar-tanas 
a1it,0ura".'lt..l-a e4 CUfltollf'1 11'11!0 J•• k\ "IOmlil't • .Jó,J ., ;'1nt, 
~til(.t 1;·,V,~ .. l1ttt¡i<1 OO)'lttQ1$1'0 kilOt<AUCt<\ycom~s.<MQ.t'»IOCel• A,,.. c.. ,. u.~o;,,.on u 

,e \ AlündU IQ'lf:lfuir1-", ('• (l,C f'i,:11, fnb'lv:,er ~ 101 a •1m. v rvo: lA .- r·aoa e-• art1f1Cam;~.10 oo ,;,muo~·~ voa11,n oo tl'D'lSl)l1t1tY.JOn y,;¡atA:os 

20 t~1Jnlolf I t 11fJft'lfl1:,u,"·1Qn t;- 1u-.9uo,J..1 ov k"1i tut.u,-.~ 111.11UfliillL$ o f a1 co O\"VU'•u ~ u;,c.1lu11tt .--""1011 OU d .. hos 1UC1JQ11J •Jl'\UJS l)ílr., ur, oi,e1111(..i)f, 

111 tt-,,,ui lltt I• Dt1k!1¡,11,.10,1 .... 
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Cllt+Ct•t IOCtALII y agt,•Mlt"" fl\'AI 

ICONOf.lA CflUClll 1 IOC:lALII Y J.CMlltllffll.l tlV41 

CIEfff:lat IOCl&Llt V &Dt.4111t411tRA tl\la t 

Cl[UCIAI UA tURALEI Y DI.CtA I 

CONTaDfJ.R1a CIEr,CI.AI UI. fURALEI Y U4Cf&S 

CARRERA GENÉRICA ÁREA GENERAL 

C•t.lloco, 

GRAOOOE' 
,WAtlCE l._ r_u11.1 loAOO o ,Auurt 

url!l ACAOE,.1co: ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
l. ESCOU.RIOA.D Y ÁREAS CE CONOCIMIENTO 

C. PERFIL DEL PUESTO 

CI c:,1. •-S.tG bQll• r"." dé coo,d,naf u,.,a amrilld C\tM,1aJ ce R1'ormac,ó(I N1ca v ulOCtrOmc:a oe klcoroo,eoon AcrlO •ac.on -w C.r.tf(KJO,i ce (Cucan1Jo1 en 
~ Ool"'J-it nn 0(;1.M O 111\0 '9'):' 111 cu~ '1.lco noc.r--la"III l.\ r ... 11¡:¡ lflll, t.k1' ~,~v. •I'\ r ,,.. ,11 ro:sguoro,, ,ur cC'.ifro Ck l«ntl' un pm,.,-.: l.l c:q d.gdn 1wón 
U 1\l:t(".,Jlll,rHtU rn O , .. 1 ,u ttW ,h·4J• 1,;oún 

Rt101 y Compl1jld1d tn ti OtatmPtno del Put1&o t pctt5.to on11,,1 'A \.1 :,r-..lf'lhn'\ o.tcnm ,u·, 1'JO ltlQIJlomrt ,lo ltf\a &K ti,¡11,, @nt.Of wu s,otyc ( oo._ 
t .. 1, .~" "' ¡¡: ... "l<1f.,. ;.a1• k> cual '9(111 • '•t r1101·,1m~·n o:,?'1~ "" C>tOC~lll'TU, .. 11.c s "8os pmo > J\tantaa'tNrcac:11.wrsiftcaoet. 

f.xp1,c•r Or•v•ffl9tJN ·• •••cc,on ft 1oa •apee ros 
PUi 1101 SlbordJnado• t l 11\~;;; .-;;;.; .. su C;-Uo "'' r)f¡)ff .-.f1IO CA lt, , .. ~Of'-M mt M CUllifK 1 'iOfl .,, .. ,~ d,i,-Olr: .. ·, .. 1 r~l patl.tV\111 CP•Jr.)f,VO 

,..._ u·1 J ~ •JCK:''' de ,doitw;,o coort! nec ,m y''"' ·1·1ft1tUK r,n de un •o1,t1.1r ourn el 1Jl':;onono e,• la> ea-..= 4clC'as enccr\ftndadd1 # 
l•Lit1'.1 II• utun111, •I• , 11, ,, 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Car-a.e:,:::::~:· lA. ,u,oR,A,lCIOU OU! se: MAtJl!JA REPERCUTE HAClA EL IUTE~IOR Of L4 Ofl'EUOl!UCIA 

EJternmmente. CI t•.Actr ,Jel ~tiilmenlg w 1idocolilli <Ut Jl.!11 '" •1~.s1C"'1o pul..1"'81 v pm"'l-1> cuno son MI lfffO',ACOT FOVtSSSTE 
: IS ~T[ S.A.T 0At,C05 ele l'itf9 lt.!81~a, 8t OliJ') C1• CIJOlft• 'f .t."01d.- ::no~:,,, 5.fliQtJI,,.., 50(1,) e• rt1N9StOS y lle S4tr.'1QCS Cor.!Rll..,ot con 
te 

E.lpllc,r GrT\r•~me con qa~ .,..., o p<Muo1 a ... • rt1itc10n ,- P•• qur, 
lnt1mam1ni. t- 111 11, 1 •1, 'hl rO,#tt.JC.11 ~ S~uue:-....-, 1k1 ~#!01-..0"- H ,r ~ •1• Ot<M\ fAlfltrai1~ f\rftl'n u mrog,l dOI 
Re~"'lun ont"b o Pd• ... ~1 iJil ·• H1 111 •·ti lltr I.J f[SOF [ CM la Sut:<Ju&eti:Or ~u P:Ol'UCón in,'4".na'""Ol y PtHU;)ue-..to ,.,e la 

• 1 rl""tlJ15,0S, c:>nK ,r;\J4'"j~Afos 1 r-t,,,..,,,.n roo g, ,., p,1,J() t" '!>, • , 05, r-o~nn.11~ v c.> mp1,.,..,.:x " MJ'\o'W ns con rof'tcms 
11, 'i,f Jr >OJlN,,, v ·f"lll lm.0tlUC1')flftfO~ 

AMBAS TIP'O C( lll[UCIOH I 
IV. RELACIONES INTERNAS VIO EXTERNAS. 

rO:O•Jlttf bm1a-1édl JJJJUtJ iup01'1 e.m V QN!m1 hlS UiWTdtl_.,s c.f¡ PrOfoCll(fl C.vi un I~ n·.muott~ Ca lll llu=opk11lu 

Hn, 1.1111 r,n hMnr.o \' 1111nu i.,-; 11,,,11,r, s ,u,111 el r,(llv'\Hl1 eo &ll,t m,nta,( • n.."1'\. ., ~fo1TIM uita,o ~ e.edre:~ CG arrcnc.'Ytl~O ce kvru~ es1 :onv:i 
PMI Ob(tfl(tf les IU~IP·POOtonM de ,Vl"-lff 
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!SI EXISTE ALGUN OTROASPCCTO OUE CONSIOER~ IMPORTANTE: DEL PUESTO YOUE NO ESTl CONSIOERAOO EN C1. FOR,....TO. 
ANOTARLO EN EL S/GUICNTE RECUACRO 

1 
1 

1 lo 1 
Nombre de 11 C•1Hcldad Prolostonal N111ot de dominio 

IXaMllll'CllOAl:,,,..._.,11.,,,,;," .... ,.,, 
S. .. ttlOI\* lli• Up,tCid.t•• q._,. co,,..pcHKM,•n •: 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(H1bllld1do1, Conoclml1n101, A¡>tlludl1 y/o Actlludl1) 

ADMINISTRACIÓN 

TRABAJO EN EQUIPO 

ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

COMPETENCIAS Nlvol de dominio 1 
1 Básico - - 

1 
2 Baslco - - 3 Basico 

NO APLICA 

~QUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS I En CHO de que ol J)'Malo requ,e,a condk.MWM• H,:,.c••'-• CM 1fab•to , .. ,_ ol ••uu .. nto apan1do 

IDISPONIOILIOAD PAAA VWAA .. J FRECUENCIA •• CAMBIO DEI ¡ 1 - CIU,_, ... 1 AESC)ENCIA.'- __ .. __ _.. 

I HORARK> DE TRABAJO ·Í - --- ttORAJ.IIO OttlMHO ., P(RIOOOS ESPECIALES DE TRABAJO ~·t ---, --~----....;.....;..;;;;~~;...------JI I t 
CONDICIONES ESPECIFICAS - -- --, 
DE TRABAJO 
AMBIENTALES !"º AJ'lU 
Tf.MP(RATURA. RUIOO. 1 
ESPACIO ====~;;;;:::::::::::::::::::::::::;::::::::::::::::::::::::"'~~~~~~::::::::::::::::~::::::~ 
_..IOfCAODllf\ I~ A('tlOlli •""'1f'O O WMUUO Dt ~ 1*Ar.. lat#O O ,.,,_.!fil' 1 fllM.t.x),O'°""'~N"°' ... TllllOllfl.QU&_,..,...Ull...,..-•IOt .. ~....._... I tt•,..,11.....--.t•t--....oulOI 

IV. COMPETENCIAS o CAPACIDAD=-Es::----:==============- 

.t.OMINIITRACJÓN DE 81lN[I 

AOMINISTRACION PUBLICA 

O.AECCION Y DESARROLLO OC RECURSO. H1.,MA.JriOI 

CONfA8'UDAO 

ANAll~I N\iMUUCO 

1 ÁREA GENERAL 1 - ~ --- 
1 MAHMAIICAS 

1 

1 
CIENCIAS CCONOMICAS 1 

~ 
1 Cl(NCIAS CCON0MICA5 l . 1 Cl[hCIA POUflCA 

' e:: Cl[NCIA POlUICA 1 
.J 

Cat~losos .-~~~-- -~~~~~ 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

MINIMO 0( AJ'+OS DE f,tP[lltl{NCIA lll EXPERIENCIA LABORAL 

C•PIY'at l•• are•• .. ,,.,.i.. 'ta, ... CM ••1M1ti•nc1a r•quelldH t,>,tta la fKIJp.tCIOn del puH10 

INOEN•ERIA INOEHICRIA Y YECNOL()(,jA 

COMPUTACION l lNJOAMA11CA INOfHl[RIA Y lECNOLOOIA 

ADMINJ51RACl0N INO[htCRIA Y l[CNOLOOIA 

EOUC..ACION E.OOCACION Y HllMA""10A0[5 
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