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NOMBRE

DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS

OBJETIVO

Describir y elaborar los perfiles y valuaciones de los puestos, que permitan asignar a éstos un
valor organizacional y de responsabilidad idéneo, para que la Secretaria cuente con estructuras
organizacionales equitativas, equilibradas y consistentes.

PROCESO
ADMINISTRACION Y DESARROLLO DEL CAPITAL HUMANO

Direccién General de Desarrallo Humano y Organizacion ‘
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- DEFINICIONES Y ACRONIMOS

DEFINICIONES:

Administrativo.- Personal a cargo de las funciones de coordinacion administrativa, y/o de la

administracion del capital humano en cada unidad responsable.

Analisis de Puestos.- Procedimiento mediante el cual el especialista integra la informacion del
puesto, mediante instrumentos y metodos especificos, a fin de lograr su alineacion; de acuerdo a

su importancia dentro de la dependencia, y la asignacién de un valor determinado.
Catalogo de puestos.- Catalogo general de puestos de la Administraciéon Publica Federal.

Especialista.- Servidor publico responsable de analizar y procesar la informacién que se genere
por virtud de la descripcion, elaboracién de perfiles y valuacion de puestos; coordinado por la
DGDHO para el cumplimiento del objetivo de la Norma para la descripcion, perfil y valuacion de
puestos, a cargo de la Subdireccién de Planeacion e Integracién del Capital Humano y el
Departamento de Administracién de Sistemas del Capital Humano.

Grado.- Posicion en la escala de valor que se le da a un puesto, de acuerdo.con el sistema de

valuacion de puestos correspondiente, dentro de cada grupo.

Gabinete de apoyo.- Unidad administrativa adscrita a los Secretarios, Subsecretarios, Oficiales
Mayores, Titulares de Unidad, Titulares de Organos Desconcentrados y equivalentes para
desempefiar un cargo o comision en las secretarias particulares, coordinaciones de asesores,
coordinaciones de comunicacién social y servicios de apoyo, de cualquier nivel de-conformidad .

con el presupuesto autorizado.

Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion
Comite Teenico de Profesionalizacion
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Grupo.- Conjunto de puestos con la misma jerarquia o rango, independientemente de la

denominacion de los mismos.

Movimiento lateral.- Movimiento o trayectoria del servidor publico de carrera a otra plaza con
iguales caracteristicas y perfil, es decir, que se trate puestos del mismo grupo, en la rpisma U otra
dependencia.

RHNET.- Sistema de la Secretaria de la Funcién Publica generado para la operacion del Servicio
Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal ubicado en la liga www.rhnet.gob.mx

Plaza.- Posicion presupuestaria que respalda un puesto, que no puede ser-ocupada por mas de
un servidor publico a la vez y que tiene una adscripcion determinada.

Puesto.- Unidad impersonal establecida en el catalogo general de puestos de la Administracién \k
Publica Federal para la que se determina su mision, los objetivos y funciones asignados; implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio.

Puesto tipo.- Conjunto de unidades impersonales, caracterizadas entre si por la homologacién
de denominacion, funciones y responsabilidades.

Servidor publico de carrera.- Persona fisica integrante del Servicio Profesional de Carrera en la
Administracién Publica Federal, que desempefia un cargo de confianza en alguna dependencia. -
Sistema de valuacion de puestos.- Metodologia empleada para determinar el valor en puntos
de cada puesto, considerando sus caracteristicas inherentes, la cual se contiene en el catalogo.

ACRONIMOS:

CTP.- Comité Tecnico de Profesionalizacién

DGDHO.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.
FDPP.- Formato de Descripcion y Perfil de Puestos

SEMARNAT.- Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales.
SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.

SFP.- Secretaria de la Funcién Publica.
SPICH.- Subdireccion de Planeacion e Integracién del Capital Humano
SPC.- UR.- Unidad Responsable. Servicio Profesional de Carrera..

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Comité Tecnico de Profesionalizacion ‘
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_POLI'TICASDE OPERACION

I.  Facultades, atribuciones y responsabilidades o

a) Comité Técnico de Profesionalizacion

e Emitir reglas generales y dictar actos que definan las modalidades a través de las cuales se
” implemente el Sistema del SPC, conforme a las necesidades y caracteristicas de la
SEMARNAT, de acuerdo con los lineamientos de la SFP, la Ley del SPC y disposiciones que
de ella emanen; en este sentido podra revisar y en su caso autorizar la emision de
procedimientos de operacion y criterios para la elaboracién de perfiles, descripcion y

LY

valuacion de puestos.

e Validar, autorizar o rechazar los perfiles, descripciones y valuaciones de puestos de la
SEMARNAT.

e Resolver y dictar resoluciones en materia del procedimiento de descripcidn, elaboracion de

perfiles y valuacién de puestos.

b) Direccién General de Desarrollo Humano y Organizacion

e Someter a revision y aprobaciéon del CTP, la emisién de procedimientos de operacién y

criterios para la elaboracion de perfiles, descripcion y valuacién de puestos.

e Solicitar, a los Administrativos o titulares de las UR’s, el Formato de Descripcién y Perfil de
Puestos (ANEXO 1) revisado y firmado por el Especialista, asi como los datos adicionales y

cuestionario para la valuacion de puestos determinados por la SFP, cuando se genere:

= Una propuesta de modificacién a la descripcién o perfil del puesto, previamente registrado

en el sistema RHnet.

s Una propuesta de modificacion a la estructura basica o no basica de la SEMARNAT \ /
’ A\
¢ X )g -
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«  Movimiento Lateral
= Ocupacién temporal de puestos
= QOcupacion de puesto de Gabinete de Apoyo

e Formular y proponer directrices para la elaboracion de perfiles, descripcién y valuacién de

puestos.
c) Especialista -

e Actualizar permanentemehte la informacion integrada en los catalogos definidos por la SFP,

para su aplicacion en el FDPP.

e Verificar, que los objetivos especificos de cada puesto estén alineados con la mision del

mismo, asi como con los objetivos de la UR a la que se encuentre adscrito.

e Analizar y procesar la informacion generada de la elaboracién de perfiles, descripcion y

valuacion de puesios. " .

e Emitir opinion técnica y visto bueno respecto a las solicitudes de modificacidén de descripcién o

perfil de puestos, a traves del analisis de puestos.

e Valuar los puestos a través del sistema de valuacion de puestos.

d) Unidad Responsable

o Emitir justificacion técnica para las propuestas de modificacion de descripciones y perfiles de

puestos.

s  Describir la mision, objetivo y funciones de puestos, en apego a los manuales de organizacion

autorizados.

e Requisitar los datos de la ubicacion del lugar de trabajo para los puestos adscritos a la misma

en el Formato de Descripcién y Perfil de Puestos.

Direccion Ganeral de Desarrollo Humano y Organizacion
Comité Teécnico de Profesionalizacion




DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS
510-DDO.01-1
09/ENERO/2009

il. Lineamientos generales ;

‘e Las propuestas de modificacion a la descripcion o perfil de un puesto solo procederan cuando:

= Se detecten inconsistencias en la descripcién del puestos, referentes a informacion

 relacionadas con documentos normativos o de caracter organizacional (por ejemplo,
para su alineacion al Reglamento interior de la SEMARNAT, a los manuales de
organizacion de la UR, asi como por la necesidad de incorporar funciones o reorientar
objefivos derivado de la emision de leyes, decretos, que impacten al puesto, etc.).

= Se detecte que las especificaciones de escolaridad y/o experiencia asignados al puesto,
requieren ser enriquecidas o reorientadas para atender las funciones del puesto; en
cuyo caso, la UR, debera emitir justificacion técnica para que el CTP cuente con los
suficientes elementos de analisis para la toma de decisién respecto a su autorizacion.

= Existan modificaciones a la estructura.

e Cuando se realice alguna adecuacion a la descripcion y/o el perfil de un puesto, el CTP

debera validar nuevamente la valuacion de dicho puesto.
¢ Queda excepto de modificacion, cualquier FDPP que corresponda a un puesto en concurso.

» La solicitud de descripcion, perfil y/o valuacion de puestos, solo podra realizarse por conducto
del Administrativo, el Titular de la UR, en cuyo caso debera plantearse por escrito a la
- DGDHO, o bien por el personal responsable del subsistema de Ingreso y Planeacién por

medio electronico y especificando el motivo de la peticién.

e Todos los rubros del FDPP, se referiran a la asignacion objetiva de los requerimientos e
informacion que correspondan al puesto como unidad impersonal establecida en el catalogo
de puestos de la Administracién Publica Federal.

¢ Para considerar que un puesto se encuentra descrito, perfilado y valuado, debera contar cony

Direceion General de Desarrollo Humane v Organizacion
Comité Técnico de Profesionalizacion '
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los siguientes campos:

1. Mision,

2. Objetivo,

3. Funcién,

Dentro de escolaridad y areas de conocimiento:

4. Nivel Académico,

5. Grado de avance,

6. Area general,

7. Carrera genérica

Dentro experiencia laboral:

8. Area de experiencia,

9. Area general,

10. Minimo de afos de experiencia

11. Campos correspondientes a las 5 Capacidades gerenciales

12. Carﬁpos correspondientes a las 5 capacidades gerenciales

13. Campos cérrespondientes a las 5 capacidades gerenciales

14. Campos correspondientes a las 5 capacidades gerenciales

15. Campos correspondientes a las 5 capacidades gerenciales

16. Campo correspondiente a Habilidades inter-intra ' >
17. Campo correspondiente a Nociones generales de la administracion publica

18. Campo correspondiente a la capacidad técnica
19. Valuacion (La institucion es responsable de que el nivel valuado reflejado esté debidamente

autorizado).

¢ La asignacién de escolaridad y experiencia, deberan corresponder a los criterios del perfil

genérico:

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Comite Técnico de Profesionalizacion :
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PERFIL GENERICO

; T LICERCIATURA G LICENCIATURA &
70 IONAL PROFESIONAL, PROFESIONAL PROFESIONAL
BACHILLERATG TeCNiCo 0| OSERADG

{HTULADD
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¥

¢ La modalidad de puestos tipo en las delegaciones federales, correspondera a:
Delegado Federal,

Subdelegado de Gestién para la Proteccion Ambiental y Recursos Naturales,
Subdelegado de Administracion e Inhovacion,

Subdelegado de Planeacion y Fomento Sectorial,

Jefe de la Unidad de Gestion Ambiental,

Jefe de la Unidad de Aprovechamiento y Restauracién de Recursos Naturales,

Jefe de la Unidad de Planeacién y Politica Ambiental

Jefe de la Unidad Juridica

Jefe de la Unidad de Normatividad y Fomento

Jefe de la Unidad de Ecosistemas y Ambientes Costeros

Jefe de Departamento de Servicios Forestales y de Suelo
Jefe de Departamento de Recursos Naturales y Vida Silvestre
Jefe de Departamento de Educacion Ambiental

Jefe de Departamento de Estadistica e Informacion Ambiental
Jefe de Departamento de Impacto y Riesgo Ambiental

Jefe de Departamento de Manejo Integral de Contaminantes

L R S | | V| (R A A

Jefe de Departamento de Ordenamiento Territorial y Politica Regional

= Jefe de Departamento de Tecnologia y Sistemas

Rireccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
.Lomite Tecnico de Profesionalizacion
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Adicionalmente aquélios de nivel de enlace que existan en cuando menos 10 delegaciones
of
federales.

La Unidad Coordinadora de Delegaciones debera validar el llenado del formato de ubicacién
del lugar de trabajo (ANEXO 2), a fin de que se cuente con la informacién necesaria para las

publicaciones publicas y abiertas del area de ingreso de la SEMARNAT.

La Unidad Coordinadora de Delegaciones revisara y validara los Formatos de Descripcién y
Perfil de Puestos Tipo, y éstos seran sometidos a autorizacion del CTP para los tramites de
que sean objeto.

Adicionalmente y cualquiera que sea su denominacion, se considerara como puesto tipo a
aquellos que realicen funciones dentro de las areas de “recursos humanos”, “financieros’,
“materiales y servicios” dentro de la SEMARNAT y se procurara homologar los campos
contenidos en la descripcion del puesto, segin sean los requerimientos especificos de éstos.

INDICADORES

Nombre del indicador: F’uestos en estructura de de la SEMARNAT sujetas al Servicio

Profesional de Carrera: descritos, valuados, perfilados vy
registrados. :

Responsable de obtenerlo: Subdireccion de Planeaciéon e Integracion del Capital Humano.

Periodicidad: Mensual

Uni

Direceion General de Desarrollo Humano vy Organizacion

; Com
ﬂ

dad de Medicion: Total de puestos, descritos, perfilados y valuados = (Total de
puestos que les aplica el SPC / Total de puestos descritos,
perfilados y valuados) X 100

ité Técnico de Profesionalizacion
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DESCRIPCION DEL PROCEDIMIENTO

ACTIVIDAD
RESPONSABLE No. DESCRIPCION
Administrativo en la Unidad 1 Solicita descripcion, perfil y/o valuacién de puesto; turnando por
Responsable ‘ ‘oficio o atenta nota al Especialista de la DGDHO, el motivo de la
peticion (concurso, ocupacion temporal, gabinete de apoyo, o
para propuesta de modificacion a la estructura).
Especialista de la DGDHO 2 Recibe solicitud y verifica en RHNET que:

1.No exista un escenario creado,
2.Que ei puesto se encuentre vacante v/o,
3.Que no se encuentre en proceso de concurso.

3 Captura y envia por medio electrénico o por escrito a la UR, el
FDPP, en su caso valuacion; y/o valida contra la informacién de
RHNET y de los manuales de organizacion vigentes.

Administrativo eh la Unidad 4 Recibe y revisa la informacion, turna a ocupante de puesto v/o
Responsable superior jerarquico para su firma.

¢PROPONE MODIFICACIONES?

5 St Pasa a actividad 7
] No: Pasa a aclividad 9
7 Envia propuesta de modificaciones por escrito al Director

General de Desarrollo Humano y Organizacién, para la atencién
del Especialista.

Especialista de la DGDHO 8 Recibe propuesta de modificaciones u observaciones, analiza y
procesa la informacion generada de la elaboracion de perfiles,
descripcion y/o valuacion de puestos y emite VALUACION DEL
PUESTO, vy opinidén técnica o visto bueno respecto a las
solicitudes de modificacion de descripcidon o perfil de puesto v
devuelve a la UR para firma.

Administrative en la Unidad 9 Recibe vy recaba firma “de acuerdo”, por el ocupante del puesto
Responsable yio el superior jerarquico en los Formatos y envia fisicamente al
Especialista para la continuacién del tramite correspondiente.

Especialista de la DGDHO 10 Recibe Formatos y notifica a la DGDHO la propuesta para
someter el perfil, descripcidén y/o valuacion de puestos a \
autorizacion del CTP. : \

Direcciéon General de Desarrolio Humano v Organizacion

Comite Tecnico de Profesionalizacion
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cSE APRUEBA?
11 Si; Pasa a actividad 13

12 No: Regresa a actividad 4

13 Notifica por medio electrénico o- por escritc a la UR la
conclusion del tramite y turna copia de Formatos autorizados
para su conocimiento.

14 Resguarda Formatos originales para su archivo y control.

TOTAL DE ACTIVIDADES: | 14

PRODUCTO O SERVICIO: | Formatos autorizados de descripciones, perfiles y valuacion de puestos
PROCEDIMIENTO(S): | Descripcion, perfil y valuacién de puestos

¥

Direccion General de Desarrollo Humano v Organizacion
Comite Tecnico de Profesionalizacion
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ANEXO 1

NOMBRE:  FORMATO DE D
ESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERAL DE DESARROLLO HUMANC Y ORGANIZACION
SUBSISTEMA DE PLANEACION

SERACCION DE LA MISION; EXPLICA LA RAZON DE SER DEL PUESTD, BS DECHT PARA DUE EXISTE.

4 REDACCION DEL. QBJETIVO DEL PUES TO; ES EL RESULTADO CUANTIFICABLE ¥ MEDIBLE QUE SERA ALCANZADD.-

¥

AT

SEDATTION DE LA FUNCION DEL PUESTO; ES E1 CONANTD DE ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LOGRAR EL OBJETIVO.-

i

REDACGION DEL QEJETIVG DEL PUES TG, ES EL RESULTADO CUANTIFIOABLE ¥ MEDIBLE GUE SERA ALGANZADO.-

DTS

REDACGHI% OE LA FUNCION DEL PUESTO; ES £L CONJUNTO DE ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LOGRAR EL OBJETIVO.«

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacién
omité Técnico de Profesionalizacion :
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&

REDACSHON DEL OBJETIVO DEL PUESTO: ES EL RESULTADD CUANTIFICABLE ¥ MEDIBLE QUE SERA ALCANZADO.

TRIETIE

REDACGION DE LA FUNCION DEL PUESTO; ES EL CONJUNTG DE AGTIVIDADES A REALIZAR PARA LOGRAR EL OBJETIVO.

REDASGION DEY, OBJETIVG DEL PUESTO; ES EL RESULTADD CUANTIFICABLE ¥ MEDIBLE QUE SERA ALGANZADO.-

REDACCION DE .4 FUNCION DEL PUESTO; £S EL CONJUNTD DE ACTIVIDADES A REALIZAR PARA LOGRAR EL OBJETIVO.

Dirececion General de Desarrollo Humano y Organizacion
Comité Tecnico de Profesionalizacion
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. o | haowiacion
INGCICNES SENERALES DE LA ADMINISTRATION PUBLICA
INTER INTRA

BASICO

&
o

NOMBRE NOMBRE NOMBRE

e

Vo. 8o, Vo. Bo. Vo. Bo.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
mité Técnico de Profesionalizacion
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INSTRUCTIVO DE LLENADO ANEXO 1

NOMBRE: FORMATO DE DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
T UR 1 Seleccionar del catalogo la opcidn que corresponda al No. de
Unidad Responsable a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Nivel 2| Seleccionar el nivel que corresponda al puesto.

Puesto 3 Elegir la denominacion del puesto, coincidente con registrada y
' autorizada en el Maestro de Puestos de la Estructura vigente.

Codigo 4 "1 Elegir el cédigo compuesto por 30 caracteres (incluidos -), sera
obtenido del Maestro de Puestos de la Estructura registrada y
autorizada vigente.

Contribucion en el Objetivo 5 Seleccionar del catalogo la opcién que represente el objetivo
Institucional institucional con el cual contribuye directa o indirectamente el
puesto.

Principal Impacto en la 6 Seleccionar desde 1 a 3 de las atribuciones / facultades
Atribucion de la UR normadas en el Reglamento Interior -de la SEMARNAT, que
represente el impacio que el puesto tliene directa o
indirectamente.

Mision 7 Razéon de ser del puesto, con alineacion al manual de
organizacion de la UR, redactando qué, cémo vy para qué, en
todos los casos se iniciara con la palabra "QUE”.

Objetivo1/2/3/ 4 (Verbo) 8 Seleccionar el verbo de accién con el cual iniciara el objetivo.

Objetivo 1 / 2 7 3 | 4 9 El resultado deseado para el puesto, redactando qué, como y
(Redaccion) para qué, el cual debera ser claro, medible, atemporal y realista.

Funcién 1/ 2/ 3...{Verbo) 10 | Seleccionar el verbo de accioén con el cual iniciara la funcion.

Funcién 1/.2/ 3... (Redaccién) 11 Acciones genéricas o conjunto de actividades necesarias para
alcanzar el objetivo planteado, asignadas al puesto, redactando
qué, con base gué y su finalidad.

Tipo de Relacion 12 Elegir del catalogo la opcion que corresponda, de acuerdo a las
funciones del puesto.
Explicar la Relacién 13 | Sefalar concretamente con qué dreas internas y/u organismo /
: \\
Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion ; y
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externos se relaéiona ei puesto.

Caracteristica 14 | Elegir del catélogo la opcion que refleje el impacto del puesto en
la SEMARNAT.

Nivel de Puesto (Enlace 6| 15 | De acuerdo a la opcion que represente el puesto descrito, se

Mando) debera llenar el apartado que le corresponda de acuerdo a las
columnas.

Nivel de Estudios | 16 | Elegir del catalogo la opcion que corresponda en apego al perfil
genérico.

Grado de Avance 17 | Elegir del catalogo la opcién que corresponda en apego al perfil
genérico.

Area General 18 | Cuando la escolaridad del puesto se elifa de acuerdo a areas de

conocimiento, se deberan seleccionar 1 o 2 areas generales, en |
cuyo caso el campo 19 mostrarad el conjunto de carreras
genéricas consideradas para cada area general.

Carreras Genéricas 19. | Muestra las carreras genéricas consideradas dentro de un area
general.
Otras Carreras 20 En su caso se podra seleccionar del catélogo aquellas carreras

afines a las actividades del puesto y que no estén contenidas en
las carreras genéricas por area general. -

Afios 21 Eteglr del catalogo la opcion que corresponda en apego al perfil
genérico.
- Areas Generales 22 Elegir del catdlogo las opciones relacionadas a las funciones del

puesto y a su vez a las carreras genéricas asignadas al puesto.
. {

Disponibilidad Para Viajar 23 | Elegir del catélogo la opcion que corresponda de acuerdo a las
necesidades del puesto. - ‘.
Frecuencia 24 Elegir del catalogo la opcidn que corresponda de acuerdo a las

necesidades del puesto.

Cambio De Residencia 25 Elegir del catdlogo la opcidn que corresponda de acuerdo alas
necesidades del puesto.

Horario 26 Elegir del catalogo la opcién que corresponda de acuerdo a las
: necesidades del puesto, preferentemente se seleccionara el
horario diurno, salva que por excepcién sea requerido ofro.

Nivel / Capacidad 27 | Elegir del catalogo el nivel del puesto. (Unicamente Especialista) } //

Direccion General de Desarrollo Humano y Orgamzamon
omite Técnico de meesxonahzacxon :
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E

Capacidades [/ Liderazgo /
Negociacion / Orientacion a
Resultados / Trabajo en Equipo
/ Visién Estratégica

28

Asignar el proposito de la capacidad gerencial en apego a la
base de datos autorizada y registrada ante la SFP por el CTP
(s6lo el Especialista llenara este apartado).

Denominaciéon

29

Elegir del catalogo el nombre de la capacidad técnica
autorizada para el puesio y registrada en RHNET, (esta

‘informacién  sera obtenida del sistema RHNET v/o

proporcionada por la Direccion de Profesionalizacion vy
Desarrolio del Capital Humano).

Proposito

30

Elegir del catdlogo el propésito de la capacidad’ técnica
autorizada para el puesio vy registrada en RHNET, (esta
informacién  serd oblenida del “sistema RHNET v/o

‘proporcionada por la Direccién de Profesionalizacion vy

Desarrolio del Capital Humano).

Nivel

31

Elegir del catalogo el nivel de dominio de la capacidad tecnica
autorizada para el puesto y registrada en RHNET, (esta
informacién sera obtenida del sistema RHNET vy/o
proporcionada por la Direccion de Profesionalizacion vy
Desarrolio del Capital Humano).

%

Pais

32

Proporcionar el nombre del pais en el cual-se encuentra
adscrito el puesto.

Estado

33

Proporcionar el nombre de la entidad federativa a la cual se
encuentra adscrito el puesto.

Municipio/Delegacidn

34

Proporcionar el nombre de la delegacién, municipio o poblacion
en la entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el
puesto. ‘

Calle & Avenida

35

Proporcionar el nombre de la calle o avenida del domicilio en la
entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Namero

36

Proporcionar el nimero de la calle o avenida del domicilio en la
entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Colonia

37

Proporcionar el nombre de ia colonia en la entidad federativa a
la cual se encuenira adscrito el puesto. '

-CP

38

Proporcionar el nimero de codigo postal de la poblacién en la
entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Generales

30

Observaciones proporcionadaé por el ocupante del puesto v/o el
superior jerarquico, referentes a la descripcion y/o perfil de
puesto.

Direccidn General de Desarrollo Humano y Organizacion

omite Técnico de Profesionalizacion
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DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS

510-DDO.01-1
OYENERO/2009
Especialista’ 40 | Observaciones del especialista, referentes a la descripcion y/o
‘ perfil del puesto.
Firmas de Elaboracion | 41 Nombre completo del ocupante del puesto o vacante, segln sea
{Ocupante el caso y firma.
Firmas de Elaboracion | 42 Nombre completo, cargo vy firma del ocupante del _superior
/Superior Jerarquico jerdrquico del puesto, o de aquél que por linea de’ mando
corresponda al siguiente nivel superior.
Firmas de -Elaboracién | 43 Nombre completo del Especialista de la DGDHO
[Especialista .
Fecha 44 | Dia, mes y afio de la Ultima modificacién / actualizacién a la |-
informacion de la descripcion y perfil de puesto.
Presidente del Comité 45 | Firma del servidor publico quien funja como presidente ©
suplente del CTP.
Secretario Técnico 46 Firma del servidor pablico quien funjé como secretario técnico o
suplente en el CTP. -
Representante de la SFP 47 | Firma del servidor publico quien funja como representante de la
SFP o suplente en el CTP.

Direccion General de Desarrollo Humano v Orgamzaclon

omite Tecmm de Profesionalizacion
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DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS
510-DD0O.01-1
09/ENERO/2009

ANEXO No. 2

NOMBRE: = UBICACION DEL LUGAR DE TRABAJO

DIRECCION SENERAL DE DESARROLLO HUMANO Y ORGANIZACION
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DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS
OBTENERGZ009

INSTRUCTIVO DE LLENADO ; ANEXO No. 2

NOMBRE: UBICACION DEL LUGAR DE TRABAJO

ESPACIO No. DESCRIPCION (debe anotarse)
Municipio /Delegacion: 1 Proporcionar el nombre de la delegacién, municipio o poblacion
. en la entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el
puesto.
Calle ¢ Avenida: 2 | Proporcionar el nombre de la Ca{le o avenida del domicilio en la |

entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Numero: 3 Proporcionar el nimero de la calle o avenida del domicilio en la
‘ entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Colonia: 4 Proporcionar el nombre de la colonia en la entidad federativa a
la cual se encuentra adscrito el puesto.

CP.: : 5 Proporcionar el nimero de cédigo postal de la poblacion en la
-entidad federativa a la cual se encuentra adscrito el puesto.

Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion

Comité Técnico de Profesionalizacian
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DESCRIPCION, PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS
GBIENER0/2009

REGISTRO DE REVISIONES

NUMERO DE REVISION: | 1
FECHA: México, D.F., a 21 de enero de 2009.
DESCRIPCION: Motivo principal por el gue se modificé el procedimiento

| Actualizacién y complementacion  del procedimiento por necesidades de
operacion y acciones de mejora.

Firma:
ELABORO T
Nombre: Gerardo Sofo Venegas
Cargo: Subdirector de Planeacion e lntegra%ién d}b%‘)ita! Humano
L
Firma: M/ | B
REVISO S
Nombre: Marlen Morales Sanchez , ‘ *
Cargo: Encargada de la Direccién deDesarrollo de la Organizacion
5 ) e,
S ‘
Firma: / \R\ . .
.’ X " \
APROBO
Nombre: C.P. Rogelio Arias Pérez
Cargo: Director General de Desarroilo Humano y Organizacion y Presidente
Suplente de Comité Técnico de Profesionalizacion
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