Gaceta
Parlamentaria

Afio XII Palacio Legislativo de San Lazaro, maries 12 de mayo de 2009 ‘ Niimero 2753-1

CONTENIDO

Acuerdos

De la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Tra-
bajos Legislativos, por el que se apueba el catdlogo de puestos
del personal de confianza de la Camara de Diputados

Catalogos

De puestos del personal de confianza de la Camara de Dipu-
tados, actualizado

Anexo |

Martes 12 de mayo







Conferencia para la Direccion y Programacion
de los Trabajos Legislativos '

ACUERDO DE LA CONFERENCIA PARA LA DIRECCION Y PROGRAM;\CI(’JN DE
LOS TRABAJOS LEGISLATIVOS POR EL QUE SE APRUEBA EL CATALOGO DE
PUESTOS DEL PERSONAL DE CONFIANZA DE LA CAMARA DE DIPUTADOS.

La Conferencia para la Direccion y Programacién de los Trabajos Legislativos, con
fundamento en los articulos 70 y 77, fraccion I de la Constitucion Politica de los Estados
Unidos Mexicanos; 50. fraccién III apartado A, 70. y 20 de la Ley Federal de los
Trabajadores al Servicio del Estado; 30. numeral 1, 37, 38, 47 numeral 1, 48 numeral 4

_inciso @), 51 numeral 1 inciso a) y 52 de la Ley Organica del Congreso General de los

Estados Unidos Mexicanos v 7, 8, 9, 10, 11, 12 y 13 de los Lineamientos para. la
Administracidn y Control de los Recursos Humanos de la Camara de Diputados

CONSIDERANDO

1. Que de conformidad con el articulo 77 fraccién 1 de la Constitucién Politica de
los Estados Unidos Mexicanos, la Cémara de Diputados tiene la facultad de

dictar resoluciones relativas a su régimen interior.

II. Que los Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos
Humanos de la Camara en sus arficulos 7, 8,9, 10, 11,12 y 13 establecen las
caracteristicas y motivos de modificacién del Catilogo General de Puestos de
la Cédmara de Diputados, asi como las instancias facultadas para su
autorizacion.

III. Que la Camara de Diputados debe contar con un instrumento técnico
actualizado en el que se identifiquen, clasifiquen y denominen los puestos y
las funciones del personal requerido para el cumplimiento de las funciones

encomendadas.

IV. Que para preservar los principios de certeza en las actividades encomendadas
a los servidores .pblicos de la Camara, el Catdlogo General de Puestos debe

considerar los perfiles que reflejen su naturaleza, caracteristicas
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organizacionales y ocupacionales, y los requisitos para su ocupacion a fin de
orientar el ingreso, desempeno y desarrollo del personal al cumphmtento de

los objetivos encomendados a la institucion.

V. Que para tal efecto, la Direccion General de Recursos Humanos elabord la
propuesta de actualizacién del Catdlogo de Puestos de Confianza y la creacion
de nueves puestos de confianza, incluyendo los correspondientes a la Rama
de Apoyo a Ja Gestién Parlamentaria que consideran los elementos descritos,
a fin de contar con un instrumento técnico de apoyo juridico-laboral que

coadyuve a la formacion y administracién del personal.

Por lo antes expuesto y de conformidad con lo establecido por el articulo 38 de ia

Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos, se expide

el siguiente |
ACUERDO

PRIMERO.- La Conferencid para la Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos,
aprueba el Catalogo de Puestos del personal de confianza de la Camara de Diputados en
los términos del Anexo que forma parte de este Acuerdo, el cual incluye el objetivo general -
y objetivos ‘e5pe<-:fﬁcos; el marco normativo; conceptos basicos de referencia; ramas de
especialidad; reglas de aplicacién del Catalogo de Puestos; el catdlogo de puestos de
confianza por grupo y rama; asi como cédulas de descripcion de puestos de confianza en
las ramas administrativa, servicios, técnico calificado, sequridad y resguardo parlamentario,
mando superior, mando medio, homdlogos investigacidn, homdlogos apoyo y asesoria y

apoyo a la gestion parlamentaria.
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SEGUNDO.- Se instruye a la Secretaria General para que a través de la Secretara de
Servicios Administrativos y Financieros y la Direcdidn General de Recursos Humanos

instrumenten lo conducente para su difusién y aplicacion.

TRANSITORIOS

PRIMERO.- Este Acuerdo entrard en vigtr al dia siguiente de su publicacién en la Gaceta

Parlamentaria.

SEGUNDO.- Se dejan/Sin efecto las disposicioney administrativas expedidas con
anterioridad que se opg
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‘acuerdo con la clasificacién establecida en dicho ordenamiento el presente

PRESENTACION

~

De conformidad con los Lineamientos para la Administracion y Control de los
Recursos Humanos de la Camara de Diputados, que determinan la facultad para
formular y proponer y, en su caso, modificar el Catélogo General de Puestos y de

documento contiene los puestos de confianza en los que se incluyen los niveles
Operativo, de Mando, homélogos a éstos y de Apoyo. Asi como el objetivo
general y los especificos, el marco normativo que le da origen, los conceptos
basicos de referencia, las Ramas de especialidad y las reglas de aplicacion
respectivas.
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I OBJETIVO GENERAL

Establecer una clasificacion y descripcibn de puestos en un esquema
administrativo y legal que considere integralmente los niveles de gestion o
responsabilidad que reflejen su naturaleza, caracteristicas organizacionales y
ocupacionales, peso especifico y requisitos para su ocupacion, a fin de orientar el
ingreso, desempefio y desarrollo del personal en el cumplimiento de los objetivos
encomendados a la institucion.

Il. OBJETIVOS ESPECIFICOS:

Contar con referentes para los procesos de reclutamiento y seleccion de personal,
considerando los requerimientos genéricos del puesto y la participacién de las
areas en la definicién de las caracteristicas especificas relacionadas con las
tareas a desempefar.

Constituir un esquema de capacidades o competencias genéricas para la
ocupacién de puestos y establecer las lineas estratégicas de capacitacion y
desarrollo de personal.

Determinar los perfiles de los puestos que integran la estructura ocupacional de
la Camara de Diputados y las competencias basicas requeridas para su ocupacion
y desemperio, con el fin de contar con referentes para el establecimiento de
criterios y politicas para la planeacion y desarrollo del capital humano dentro de la
Institucion. : :

=

Sustentar técnica y legaimente la clasificacion de la relacion laboral.

Dotar de un instrumento flexible y acorde a las necesidades de operacidon de la
institucion, que permita sustentar técnica y normativamente la asignacion de
tareas y funciones para la consecucion de los objetivos institucionales.




Il.MARCO NORMATIVO

Constitucién Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, Apartado B.
Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de
la Camara de Diputados. ‘

Manua! General de Organizacion de la Camara de Diputados.

Lineamientos de la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos
Legislativos que establecen la Forma de Organizacion y Funciones de los
Servicios Parlamentarios, Administrativos y Financieros; asi como la Designacién
Transitoria en los Puestos Vacantes del Personal de Confianza.

Lineamientos para la Administracién y Control de los Recursos Humanos de la
Camara de Diputados.

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley del Instituto de Seg;jridad Socigl y Servicios de los Trabajadores dei Estado.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos.

Decreto del Presupuesto de Egresos de [a Federacion.



IV. CONCEPTOS BASICOS DE REFERENCIA

Con la finalidad de facilitar la lectura del presente documento y homologar los
conceptos clave de su integracion se entendera por:

Catalogo General de Puestos: Documento técnico que contiene el registro, la
descripcion clara y consistente de los puestos, niveles y funciones que integran la
estructura de organizacién de la Institucién, en el que se clasifican: puestos de
base, puestos operativos de confianza y puestos de mandos medios, superiores y
homdlogos especializados y de apoyo.

Codigo: La nomenclatura alfanumérica que se asigna a un puesto para identificar
su clasificacién juridica (base, confianza) y sus caracteristicas funcionales.

Competencia: Referida al conjunto de habilidadés, conocimientos y actitudes que
se requieren para realizar una determinada tarea, o un conjunto de tareas

organizadas, en funciones propias de un puesto.

Estructura Ocupacional: el conjunto de puestos con actividades definidas,
delimitadas y concretas que permiten el cumplimiento de una funcién con base en
los registros y autorizaciones, en los términos de las d|sp03|0|ones apllcables

Grupo Funcional: Cla'sificacién de puestos conforme a la relacién laboral
establecida en los ordenamientos legales: Base y Confianza.

Rama: Integracion de los grupos de puestos clasificados y ordenados por sus
caracteristicas funcionales.

Nivel Salarial: A la escala de sueldos relativa a los puestos ordenados en un
mismo grupo jerarquico.

Operativo: Grupo funcional que se caracteriza por tener asignadas tareas de
apoyo, servicios, gestoria, administrativas, coordinacion operativa y enlace, entre
otras; que contribuyen al cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.
Se ubican en los niveles 2 al 14 del tabulador de sueldos del personal de
confianza.




Plaza: Posicion presupuestaria que respalda un puesto en la estructura
ocupacional o plantilla que sélo puede ser ocupada por un servidor publico y que
tiene una adscripcion determinada.

Puesto: Unidad impersonal de trabajo que se caracteriza por tener tareas y
deberes lo cual le asigna un grado de responsabilidad especifico. Cada puesto
puede contener una o mas plazas e implica determinados requisitos y
competencias. - ‘

Puestos de Mando: Puestos tipificados en la estructura organica cuyas funciones
se encuentran formalmente establecidas en el Manual General de Organizacion,
abarcando desde Secretario General hasta Jefe de Departamento.

Puestos Homélogos: Aquellos puestos cuyo nivel salarial es equivalente al de un
puesto de la estructura organica y que no forman parte de la misma. Se
caracterizan por la asignacién de tareas de asesoria y apoyo al desempefio de
actividades sustantivas e investigacion, entre ofras.

Rama de especialidad: Agrupacion de puestos que por sus caracteristicas y
particularidades guardan afinidad, por lo que son susceptibles de clasificarse en
conjuntos y subconjuntos, ya sea por rango, por nivel jerarquico, por ambito de
competencia, por materia, por funciones o por nivel de responsabilidad, entre
otras. Tos

Tabulador de sueldos: al instrumento técnico en que se fija y ordena por grupo y
nivel la retribucién mensual ordinaria asignada a cada uno de los puestos de la
estructura ocupacional; se constituye por sueldo base tabular identificado con ia
partida presupuestal 1103.- Sueldo Base y, en su caso, por la adicion de la
compensacion garantizada (Partida 1509) la cual se vincula directamente al
puesto. -
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fundamental es el aprovisionamiento de servicios, ast como el mantenimiento de

V. RAMAS DE ESPECIALIDAD

ADMINISTRATIVA.- Puestos operativos con funciones de apoyo, gestoria y
servicios que auxilian en el cumplimiento de la mision institucional al realizar
tareas y operaciones vinculadas a rutinas y procesos regulares de tramites y
servicios administrativos.

SERVICIOS.- Puestos operativos de apoyo para el desempefioc de tareas
rutinarias vinculadas a procedimientos y gestiones operativas, cuyo proposito

muebles e inmuebies para el funcionamiento de la infraestructura institucional.

TECNICO CALIFICADO.- Puestos de apoyo operativo de frabajo especializado en
materias relacionadas con su area de adscripcion. El desempefio de sus funciones
requiere de una preparacién calificada para el manejo de herramientas de trabajo,
equipo y prestacion de un servicio, con un grado de complejidad mayor.

SEGURIDAD Y RESGUARDO PARLAMENTARIO.- Puestos cuya principal
caracteristica se define por su grado de responsabilidad en el desempefio de
tareas vinculadas directamente al resguardo de las instalaciones y seguridad de
las personas conforme a las instrucciones que reciban, asi como a la normatividad
establecida en esa materia y en el ambito de proteccion civil.

MANDO.- Incluye puestos registrados en la estructura organica de Secretario
General a Jefe de Departamento, con funciones de direccion, inspeccion,
vigilancia, fiscalizacién, manejo de fondos o valores, auditoria, adquisiciones,
almacenes e inventarios y funciones andlogas a las anteriores. Sus
caracteristicas ocupacionales son homogéneas, segun el nivel jerarquico y de
responsabilidad inherente a las funciones especificas; se distinguen por sus tareas
especializadas de acuerdo al area de adscripcion. En esta Rama se integran los
puestos de mando superior y mando medio.

APOYO.- Se integra por puestos homoélogos 2 mando cuyas tareas se ubican
dentro del ambito administrativo, técnico y parlamentario con funciones de
supervision y apoyo en el funcionamiento y organizacion de su area de
adscripcion; contribuyendo de manera indirecta al cumplimiento de sus objetivos.
Los niveles de responsabilidad son definidos por un proceso delegatorio de sus
jefes.




ASESORIA.- Puestos homélogos a mando cuyas funciones se orientan a
proporcionar elementos de juicio sobre temas especificos a fin de apoyar la toma
de decisiones de su jefe inmediato. Proveen de informacién, resultado de analisis
sobre asuntos especificos y recomendaciones debidamente sustentadas, por lo
que contribuyen al cumplimiento de los objetivos institucionales de su area de
adscripcion. ' '

INVESTIGACION.- En este rubro se incorporan puestos homéloges a mando
cuyas funciones se relacionan con participaciéon en proyectos de investigacion,
difusion y edicion de temas inherentes al ambito de especialidad de su area de
adscripcion, a partir de los cuales presentan analisis y propuestas que apoyan la
tarea legislativa; los requisitos ocupacionales especificos se definen en la
convocatoria para ocupacidn correspondiente.

APOYO A LA GESTION PARLAMENTARIA.-Puestos cuya ocupacion es de
caracter temporal y especializado, con funciones y tareas especificas
relacionadas con los servicios parlamentarios y de apoyo al trabajo legislativo. Su
permanencia se sujeta a los términos contractuales establecidos, con base en las
necesidades de operacion de los Organos de Gobierno y de Apoyo Legislativo;
asi como de los Grupos Partamentarios.
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. REGLAS DE APLICACION DEL CATALOGO DE PUESTOS

. 1. El Catalogo de Puestos de Confianza de la Camara de Diputados incluye los
4 puestos tipo y las Ramas que integran el Grupo de Confianza de la estructura
ocupacional de la Institucion, correspondientes a los niveles: Operativo,
Mando y Apoyo por lo que constituye un referente obligado en los procesos
de seleccion, ingreso y de desarrolio de capital humano.

2. Los requisitos ocupacionales contenidos en las cédulas descriptivas del
Catalogo son genéricos para cada Rama, por lo que en términos de las
disposiciones normativas vigentes, corresponde a cada Instancia Solicitante,
con base en el Manual General de Organizacion; programas de trabajo y
ambito de responsabilidad, definir y proponer las caracteristicas especificas y
complementarias de los candidatos a ocupar los puestos vacantes de sus
areas de adscripcion.

3. La Direccion General de Recursos Humanos aplicara en los casos que
proceda, los exdmenes de seleccidbn con base en los perfiles genéricos
especificados en el Catalogo de Puestos de Confianza y a los requerimientos
especificos proporcionados por el area solicitante, a fin de que se consideren
como un elementode apoyo en el proceso de coniratacion e integracion del
dictamen de idoneidad.

4. El rango salarial que se consigna para cada puesto corresponde a la escala
X salarial vigente en el tabulador auterizado por lo que en caso de que éste sea
modificado se aplicara el nivel equivalente autorizado.

5. El personal de la Rama de Apoyo a la Gestion Parlamentaria adscrito a los
- Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo y Grupos
Parlamentarios es intransferible a otras unidades administrativas. Los
servidores publicos que formen parte de esta Rama podran ser removidos
libremente a solicitud expresa del Titular de la Unidad de adscripcién, de
g conformidad con las necesidades del servicio.

6. La Direccion General de Recursos Humanos vigilara que la contratacion del
personal de la Rama de Apoyo a la Gestibn Parlamentajigz sea
correspondiente con la instancia de adscripcion: Organos d bierno,
Organos de Apoyo Legislativo y Grupos Parlamentarios.
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' VIl. CATALOGO DE PUESTOS DE CONFIANZA POR GRUPO Y RAMA
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GRUPO: CONFIANZA

RAMA 01 ADMINISTRATIVA

CF01000 ADMINISTRATIVO ESPECIALIZADO

CF01100 AUXILIAR ADMINISTRATIVO

CF01200 ASISTENTE

CF01300 AUXILIAR CONTABLE

CF01400 ANALISTA

CF01500 ASISTENTE EJECUTIVA

CF01600 JEFE DE OFICINA

CF21800 PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
RAMA 02 SERVICIOS

CF03900 ASISTENTE DE SERVICIOS

GF03800 CONDUCTOR

RAMA 03 TECNICO CALIFICADO

CF02500
CF29820
CF01201
CF02500
CF02600
CF02700

ASISTENTE EDUCATIVA

ESTENOGRAFO Y TAQUIGRAFO PARLAMENTARIO
MECANOGRAFA PARLAMENTARIA
PUERICULTISTA

TECNICO EN IMPRENTA

TECNICO EN BIBLIOTECA

02
02
02
02
02

09

02
02

02
02

14
14
14
14
14
04
05
14

14
14

03
10
07
06
14
14




GRUPQ: CONFIANZA

RAMA 04 SEGURIDAD Y RESGUARDO PARLAMENTARIO

CF03812 AGENTE DE RESGUARDO PARLAMENTARIO
CF21866 JEFE DE GRUPO DE SEGURIDAD

RAMA 05 MANDO SUPERIOR

SG 00 SECRETARIO GENERAL

S00 SECRETARIO DE SERVICIOS

MD 00 CONTRALOR INTERNO

MD 00 COORDINADOR DE COMUNICACION SOCIAL
MD 00 DIRECTOR GENERAL

RAMA 06 MANDO MEDIO .

MG 00
MG 00
MS 00
MC 00

DIRECTOR DE AREA
DIRECTOR DE PROYECTO
SUBDIRECTOR DE AREA
JEFE DE DEPARTAMENTO

RAMA 07 HOMOLOGOS INVESTIGACION

H3D 00
HJD 00
HJD 00

INVESTIGADOR A
INVESTIGADOR B
INVESTIGADOR C

MD 00
MD 00
MD 08

MG 01
MG 01
MS 01
MC 01

HSD. 02
HJD 01
HJD 05

06R
11

SG 00
S00

MD 05
MD 05
MD 12

MG 10
MG 10
MS 12
MC 10

HJD 04
HJD 07
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GRUPO: CONFIANZA

RAMA 08 HOMOLOGOS APOYO Y ASESORIA

HOO 00
HDG 00

HDG 0D
HDG 00
HDA 00
HSD 00
HDA 00
HDG 00
HDA 00
HSD 00
HJD 00
HJD 00
HSD 00
HDG 00
HSD 00
HJD. 00
HJD 00

SECRETARIO DE ENLACE

HOO 01
HDG 01

JEFE DE LA OFICINA DE APOYO A LA SECRETARIA

GENERAL _
COORDINADOR DE ASESORES
ASISTENTE ADMINISTRATIVO
COORDINADOR TECNICO A
COORDINADOR TECNICO B
SECRETARIO PARTICULAR
SECRETARIO TECNICO
ASESOR A

ASESQR B

ASESORC

SUPERVISOR

SUPERVISOR DE LAS AREAS ADMINISTRATIVAS

COORDINADOR ADMINISTRATIVO

COORDINADOR DE SERVICIOS
SECRETARIA PRIVADA

HDG 01
HDG 01
HDG 01
HDA 01
HSD 01
HDA 01
HDG 01

HDA 01
HSD 01
HJD 01
HJD 01
HSD.01
HDG 01
HSD 01
HJD 01
HJD 01

HDG 04

HDG 04
HDG 04 -
HDG 04
HDA 10
HSD 12
HDA 10
HDG 04

HDA 10
HSD 12
HJD 10
HJD 10
HSD 12
HDG 04
HSD 12
HJD 10
HJD 10
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GRUPO: CONFIANZA

RAMA 09 APOYO A LA GESTION PARLAMENTARIA

CFAS
CFAS
CFAS
CFAS

CFT

CFT

CFGP HJD
CFGP HJD
CFGP HSD
CFGP HSD
CFGP HDA/HDG
CFGP HDA

SUPERVISOR DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS A
SUPERVISOR DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS B
TECNICO PARLAMENTARIO A

TECNICQ PARLAMENTARIOB

INVESTIGADOR PARLAMENTARIO A
INVESTIGADOR PARLAMENTARIO B
COORDINADOR DE ENLACE PARLAMENTARIO A
COORDINADOR DE ENLACE PARLAMENTARIO B
SECRETARIO TECNICO PARLAMENTARIO A
SECRETARIO TECNICO PARLAMENTARIO B
CONSULTOR PARLAMENTARIO A

CONSULTOR PARLAMENTARIO B

05
02
12
08
18
15

- HJDO1
HJDO6
HSDG1
HSDG7
HDAGM
HDAOG

07

04

14

11

19

17
HJDO5
HJD10
HSD0&
HSD12
HDADS/HDGO4
HDA10
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CEDULAS DE DESCRIPCION DE PUESTOS DE CONFIANZA
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Unidad de rgénos de Gobiemo, Organos de Aboyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Uﬁidéaes 7
Adscripcidn: Administrativas
Cadena de Mando:  Superior; Secretario Inferior: No aplica
Técnico / Subdirector /
‘ Jefe de Departamento
{ Ubicacién Operativo
1 Jerarquica:
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 23 aios en adelante
| Sexo: Indistinto
Nacionatidad: Mexicana _
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales
"' OBJETIVO:

Ejecutar actividades relativas al area de adscripcion, como elaboracion de programas y proyectos y soporte técnico.

FUNCIONES:

1. Elaborar y participar en proyectos técnicos concernientes al area de adscripcion.
2. Realizar programas de trabajo del ambito de gestion det area.
3. Realizar actividades del analisis, disefio, aplicacion y recomendaciones de los asuntosencomendados.
4. Registrar el confrol de gesfion de las actividades del programa o proyecto.
5. Supervisar y dar seguimiento a las actividades y a los programas que le son encomendados, hasta su
cumplimiento.
. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.
7. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades
8. Las demas actividades que le sean encomendadas.

|
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Escotaridad:

Licenciatura en administracion o ciencias sociales o carrera técnica afin.

Titulo:

Certificado.

i
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i Conocimientos

Especiales Requeridos:

Elaboracion de programas.
Conocimientos de adminisiracion.
Redaccion.

Manejo de pagueteria basica.

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

2 afos en puestos y/o actividades afines.

Presentar examen psicométrico y técnico.

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Trahajo en equipo
Comunicacion
Dinamismo

Resolucién de Problemas

- Capacidad de analisis y sintesis

Redaccion
Office

Alto
Alto
Alto
Medio
Alto
Alto
Basico

Responsabilidades:

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades

Manejo de informacién restringida.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.




Organos de Gobierno, Organos
| Adscripcion: Unidades Administrativas

1 Cadena de Mando: Superior: Secretario Técnico/  Inferior: No aplica
Subdirector / Jefe de

Departamento

Ubicacion Jerarquica:  Operativo

Horario: Sujeto a necesidades del servicio

Edad: 18 afios en adelante

{ Sexo: Indistinto

Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales
OBJETIVO:

Realizar Jas funciones administrativas, para el eficiente funcionamiento cotidiano del area.

FUNCIONES: ]
1. Realizar servicios de mensajeria y/o de! archivo de documentacion que contenga informacion restringida.

2. Coadyuvar en el control de documentacion restringida.
3. Manejar y controlar el inventario del &rea y supervisar los requerimientos de material para el desempefio

del personai.
4. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.
5. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que fenga acceso por el desempefio de sus actividades
6. Las demas actividades que le sean encomendadas. '




Escolaridad: Educacion media superior o técnico

Titulo: Certificado
Conocimientos Manejo de equipo de oficina, archivo, control de gestion.
Especiales Requeridos:
Idiomas deseables: No aplica
= Experiencia Laboral 1 afio de experiencia

Presentar examen psicométrico y técnico

-~ Desempefio: NIVEL DE DOMINIO
Disciplina Bajo
Responsabilidad Medio
Trabajo en Equipo Alfo
Comunicacion Alto
Manejo de correspondencia Medio
Archivo Medio
Capacidad para desempefiar  Alto
actividades rutinarias
Responsabilidades: Recursos materiales asignados para el desempefio de sus acfividades
Manejo de Informacion restringida
| Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades def servicio. )

Z




| Cadena de Mando:

{ Ubicacion
| Jerarquica:
{ Horario:

Rt i

i ; S Rdiidieer suiea s oy OIS Tl S
Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas '
Superior: Director Inferior: No aplica
General / Director /

Secretario Tecnico /

Subdirector / Jefe de

Departamento

Operativo

Sujeto a necesidades del servicio
21 afios en adelante

Indistinto

Mexicana

Pieno goce de derechos/ sin antecedentes penales

{ OBJETIVO:

| Realizar servicios secretariales y administrativos que coadyuven al eficaz funcionamiento del area de adscripeion.

1 FUNCIONES:

restringido.

1.- Tomar dictado, elaborar y supervisar documentos: oficios, formatos, reportes e informes de caracter

2.- Coordinar, recibir y registrar llamadas telefonicas y atender personas.

3.- Recibir, registrar y controlar correspondencia de carécter oficial y restringido.

4 - Clasificar, archivar ¥ lievar el control de gestion de los asunfos tumados al area.

5. Supervisar la adecuada programacion y control de 1a agenda oficial del jefe inmediato.
6.- Operar y responsabilizarse del equipo de oficina que le sea asignado.

8.- Las demas que le sean encomendadas,

7.- Guardar la debida secrecia de 1a informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus activ%
A




7 Escolaridad: Educacion basica / media superior.

Titulo: Certificado

Conocimientos Manejo de paqueteria informética e internet, ortografia y redaccion, archivo
Especiales Requeridos: | y taquigrafia.

Idiomas deseables: No aplica

~! Experiencia Laboral 2 afios en puestos y/o actividades afines.
Presentar examen psicométrico y técnico.

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en Equipo : Alto
Organizacion Alto
Comunicacion Alio
| Iniciativa Medio
Manejo de office Medio
Adaptacion al Cambio Alto
Relaciones interpersonales Alto
! Disciplina Alto
Ortografia - Alto
1 Redaccion (Oficios, doc .of) Medio
Responsabilidades: Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.

" Manejo de documentos oficiales.
Informacion restringida.

Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. ]
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Unidad de Direccion General de Flnanzas D1recc|on de Control de Operacnones Dtreccnon General
Adscripcion: de Programacion, Presupuesto y Contabilidad, Direccién de Formulacion, Seguimiento,

! Control y Evaluacion Presupuestal, Direccion de Contabilidad

| 11 Cadena de Mando:  Superior: Subdirector / Inferior: No aplica

5 Jefe de Departamento

1 Ubicacion Operativo
_ & | Jerarquica:
=] Horario: Sujeto a necesidades def servicio
Edad: 20 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Controlar y analizar solicitudes de servicios y estados de cuenta para tramites de pago oportuno, asi como llevar la
supervision y el control de la suficiencia presupuestaria de les diversas areas.

FUNCIONES:

1. Analizar y revisar &l techo presupuestal asignado a las areas de la Camara.

2. Registrar y controlar suficiencias presupuestarias requeridas y supervisar su asignacion conforme al techo
presupuestal.

3. Revisar documentos y verificar datos para tramite de pago, conforme normafividad fiscal en ta materia y
registro de facturas. ' -

4. FEiaborary resguardar reportes e informes auditables de los estados financieros.

5. Congiliar los gastos ejercidos de areas diversas.

6. Controlar las operaciones contables y financieras de la Camara.

7. Procesar y responsabilizarse de la informacion contable, financiera y auditable confo las
disposiciones juridico-administrativas vigentes.

8, Custodiar fianzas y confratos, asi como revision, control y respuesta a solicitudes de pago.




9, Operary responsabilizarse del equipo de oficina que le sea asignado.
40. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desemperio de sus actividades.
11. Las demas que le sean encomendadas.

Licenciatura en Contaduria, Administracion o areas afines / nivel técnico en
administracion o contabilidad.

Deseable, en su caso (pasante 6 estudios en la materia)

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Contabilidad. Finanzas. Normas para regular el pago de contratacion de bienes y
servicios, Arrendamientos y Obra Publica e impuestos.

Idiomas deseables:

No aplica.

Experiencia Laboral

3 anos en puestos y/o areas afines
Presentar examen psicoméirico y técnico

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO
Organizacion Alto
Trabajo en equipo Alto
Comunicacién WMedio
Dinamismo ' Alto
Capacidad de sintesis Alio
~ Control de operaciones Alto

Responsabilidades:

Informacion restringida y confidencial.

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.
Manejo y resguardo de documentos contables, financieros y auditables.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.
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Unidad de

| Adscripcion:

" Unidades Administrativas

| Cadena de Mando:  Superior: Director / Inferior: No aplica

Subdirector / Jefe de
Departamento

Ubicacion Operativo

Jerarquica:

Horario: Sujeto a necesidades del servicio

Edad: 23 afios en adelante

Sexo: indistinto

Nacionalidad: Mexicana

Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

Especiales:

OBJETIVO:

Realizar andlisis, revision y propuestas de proyectos, programas e instrumentos técnicos en la materia de
desempeno. : :

FUNCIONES:

1. Analizar y asesorar en la elaboracion de propuestas o proyectos con base en el marco legal y normativo
relacionado con los temas materia del area de desempeiio y dictaminar sobre ios asuntos asignados.

2. Proponer y asesorar en la presentacion de altemativas de solucion a los asuntos que le son turnados conforme a
la normatividad aplicable.

3, Elaborar propuestas de programas, proyectos e instrumentos técnicos sobre los asuntos que les sean turnados.

-1 4. Realizar framites, registros, consultas, investigaciones y reportes.

5. Supervisar y dar seguimiento a los asuntes tumados y preparar informes gréficos y estadisticos.

6. Recibir y clasificar documentacion que sera objeto de analisis.

7. Actualizar informacion documental, en materia de recursos y/o estadistica del area de adscripcion.

8. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina que le sea asignado.

9. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades’
10. Las demas que le sean encomendadas. '
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Licenciatura en administracién, psicologia, contaduria, administracién pablica o
areas afines / nivel técnico.

Deseable (en su caso pasante o estudios en la materia).

Metodologia de la investigacion/ en su caso, aplicacion de pruebas psicométricas,
manejo de office / elaboracion de procedimientos e informes.

De conformidad con la naturaleza funcional del 4rea de adscripcion.

2 afos en areas y/o actividades afines.
Presentar examen psicométrico y técnico

; NIVEL DE DOMINIO
| Trabajo en equipo Alto
Organizacion Alfo
Anélisis y sintesis Medio
5 Creatividad Alto
: Atencion a personas Alto
: Manejo de Office Alto
;& Orientacion a resultados Medio
‘ Redaccion Alto
Responsabilidades: Recursos materiales asignados para el desempefio de sus acfividades
Maneijo de Informacion restringida.
' Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. AP
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Organos de Gobiemo Organos de Apoyo Leglslatrvo Grupos Parlamentanos y
Unidades Administrativas

Superior: Director General / Inferior: No aplica
Director / Secretario Técnico /

Subdirector / Jefe de

Departamento

Operativo

Sujeto a necesidades del servicio

| Edad: 23 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

{ OBJETIVO:
Realizar, coordinary superwsar labores administrativas, a través de la elaboracion, recepcion y enirega de
documentos; asi como el control de la agenda oficial del jefe inmediato.

FUNCIONES:
: 1. Elaborar y controlar documentos de caracter restringido, reservado y confidencial: oficios, formatos,
‘ reportes, informes de actividades de diversas areas.
: 2. Coordinar, registrar y supervisar el cumplimiento de la agenda oficial del jefe inmediato.
3. Coordinar, recibir y registrar llamadas telefonicas y atender personas.
4, Coordinar, recibir y tumar correspondencia de caracter oficial
5. Coordinar y responsabilizarse de la elaboracion del informe mensual de las actividades por realizar y
realizadas.
6. Supervisar el control de gestion del area y archivar la documentacion correspondiente.
7. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.
8. Coordinar el frabaio secretarial del area.
9. Guardar la debida secrecia de la informacion a fa que tenga acceso por el desempefio de sus actiyiegdes.
10. Las demas actividades que le sean encomendadas.




Escolaridad: Educacion media superior / nivel técnico
Titulo: Certificado
Conocimientos Manejo de pagueteria informatica e internet, ortografia y redaccion, archivo y
Especiales Requeridos: | taguigrafia
| Idiomas deseables: No aplica

| Experiencia Laboral

3 afios en puestos ylo actividades afines.

Presentar examen psicométrico y técnico

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en Equipo
Organizacion
Comunicacion

Manejo de office
Adaptacion al Cambio
Relaciones interpersonales
Ortografia

Redaccion (Oficios, doc .of)

Alio
Alio
Alto
Medio
Medio
Alio
Alto
Medio

{ Responsabilidades:

Informacion restringida.

' Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.

: Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.
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Unidad de
: Adscripcion:
{ Cadena de Mando:
Ubicacioén Jerarquica:
1! Horario:

3| Edad:
| Sexo:

+2] Nacionalidad:

Especiales:

' Orgénoé de Gobi'e'r'no, 'O'r_génos de Apoyo Legis!ativo, Grupos Paﬂamentgrios y -

Unidades Administrafivas

Superior: \ Inferior; No aplica
Director y Subdirector

Operativo

Sujeto a necesidades del servicio
25 afios en adelante

indistinto

Mexicana

Pleno goce de derechosf sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Coordinar y supervisar la realizacion de las actividades encomendadas al area.

FUNCIONES:

OB wro =

presenten.

~No

actividades.

Ejecutar y supervisar el desarrolio de las actividades encomendadas a su area de trabajo.
Elaborar los programas de actividades de la oficina.

Organizar y coordinar las actividades del personal a su cargo.

Informar de los resultados obtenidos en la realizacion de las actividades.

Aplicar acciones correspondientes con el fin de brindar soluciones a los problemas que se

Operar y responsabilizarse del equipo que le sea asignado.
Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempeno de sys

8. Las demaés actividades que le sean encomendadas,




4 Escolaridad:

Educacion media superior / técnico

Titulo:

Certificado

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al &mbito de su desempefio.

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

3 afios en desempefio del puesto o actividades similares.
Presentar examen psicomeétrico y técnico

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO
Solucion de conflictos Alte ' |
Coordinacién y dinamismo Alto
Responsabifidad Alto
Discipiina Alio
Comunicacion Alio
Organizacion Alio
Precision y detalle Alto
Trabajo en equipo Alto

" | Responsabilidades:

* Recursos materiales asignados para el desempeiio de sus actividades.
Manejo de informacion restringida y confidencial.

Conforme a necesidades del servicio.

{ Condiciones de Trabajo;
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Unidad de Organos de Gob}i'emo. QOrganos de Apoyo‘

{ Adscripcion: Unidades Administrativas
| Cadena de Mando: Superior: Secretario Técnico/  Inferior: No aplica
Subdirector / Jefe de '
Departamento
=% Ubicacion Jerarquica: ~ Operativo
| Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 23 afios en adelante
1 Sexo: Indistinto
Nacionalidad: - Mexicana
| Especiales: Pleno goce de derechos/ sin anfecedentes penales

OBJETIVO:

procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los abjetivos institucionales.

Analisis y asesoria de los procesos y tareas def area de adscripcion, tales como la elaboracion de proyectos y

FUNCIONES:

turnados, propios de ia unidad de trabajo.

a lo requerido.

Quejas y denuncias).
7. Operar y responsabilizarse del equipo que le sea asignado.

1, Asesorar en materia técnico-administrativa y elaborar proyectos e informes sobre los asunfos que les sean
2. Analizar, evaluar y dictaminar ta informacion sobre los asuntos turnados y gue su avance se desarrolie conforme

3. Supervisar que la informacion cumpla con los fineamientos y procedimientos establecidos para los proyectos.
1 4. Proponer soluciones técnicas a los riesgos que implican los proyectos.
5. Integrar expedientes de los asuntos que le son tumados.

6. Gesfionar tramites y asuntos del area que le sean encomendados ante instancias jurisdiccionales (aplica para

| 8. Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades:
9. Las demas actividades que le sean encomendadas,




Especiales Requeridos:

| Escolaridad: Licenciatura en Administracion, derecho, contaduria o areas afines / nivel
! técnico en area afin.

Titulo: Deseable, en su caso (pasante ¢ estudios en la maieria)

Conocimientos Marco normativo conforme al &mbito de su desempeno.

{ Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

3 anos en puestos y/o areas afines.
Presentar examen psicométrico y t&cnico.

NIVEL DE DOMINIO
Organizacién Alto
Trabajo en equipo Alto
Comunicacion Alto
Disciplina Alto
Iniciativa ‘ Medio
Resolucion de Problemas Alto
Capacidad de andlisis y sintesis Alto
Redaccion Medio

i 1| Responsabilidades:

Manejo de Informacion restringida.
Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.

1 Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.
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' Brg'a&no«s& de Gobierno, Comisiones, Grupos Parlamentarios y Unidades
Administrativas

: i Cadena de Mando: Superior: Secretario Técnico / Inferior: No aplica

Subdirector / Jefe de
Departamento

| Ubicacion Jerdrquica:  Operafivo

Horario: Sujefo a necesidades de! servicio

1 Edad: 18 afios en adelante

| Sexo: indistinto

Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pieno goce de derechos/ sin antecedentes pehales

1 OBJETIVO:

Coadyuvar con el personal para el desarollo de actividades administrativas para agitizar as labores cotidianas del

3§ ared.

FUNCIONES:

1.- Realizar labores administrativas y de servicios del area.

2.- Disiribuir, responsabilizarse y vigilar la entrega adecuada y oportuna de la documentacion oficial y
restringida a otras areas de la Camara y en su caso, a otras instituciones.

3.- Realizar servicios basicos que le sean solicitados para la reparacion de mobiliario & instrumentos de trabajo
del area y supervisar su cumplimiento. 7

4.- Recibir y supervisar el almacenamiento del material y bienes asignados y/o solicitados por el area de
adscripcion.

5.- Levantar, registrary controlar el inventaric asignado al area.

6.- Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

7.- Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus gefividades.
8.-Las demas actividades que le sean encomendadas. j

i




= Escolaridad:

Educacion basica / media superior

| Titulo: Certificado

1 Conocimientos Manejo de equipo de oficina
{ Especiales Requeridos:

| Idiomas deseables: No aplica

i Experiencia Laboral

1 afio en actividades administrativas
Presentar examen psicométrico y técnico

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO
Disciplina Alto
Organizacion Basica
Manejo de equipo de oficina Bésico
Capacidad para desempefiar tareas Alfo
rutinarias
Trabajo en equipo Alto

Responsabilidades:

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus acfividades.

Material y bienes almacenados.
Manejo de Informacion restringida.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.

A




Unidad de Adscripcion: Organos de Gobiemo, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios y

oy Unidades Administrativas
; Cadena de Mando: Superior: Titulares del drea de Inferior: No aplica
adscripcion ‘
3! Ubicacion Jerarquica:  Operativo
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
@ | Edad: 25 afios en adelante
Sexo: Masculino
LB Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Trasladar a Diputados, Personal de la Camara y personas retacionadas con las funciones inherentes y, realizar
actividades administrativas y de servicios que se requigran.

FUNCIONES: .
1. Conducir con responsabilidad los vehiculos para trasladar personas, maferiales y valores que le sean
encomendados.

2. Realizar y responsabilizarse de la entrega de comespondencia oficial del area a ofras instituciones
cuando se le solicite.

3. Realizar, reportar y supervisar las labores de mantenimiento, reparacion y servicios de las unidades
vehiculares cuando sea necesario.

4. Operary responsabilizarse del equipo de oficina que se le asigne.

5. Guardar ja debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.

6. Las demés actividades que le sean encomendadas. 7
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Escolaridad:

Educacion basica

Titulo:

Certificado

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Mecanica basica, manejo, ubicacion geografica, reglamento de transito

vehicular

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

2 anos en desempefio del puesto.

Presentar examen psicométrico y técnico

NIVEL DE DOMINIO

Responsabilidad

Disciplina

Comunicacion

Destreza en la conduccién de vehiculos
Capacidad para desempenar frabajo de
tipo rutinario

Concentracion

Atio
Alio
Alto
Alto
Alto

Alto

: Responsabilidades:

Recursos materiales y vehiculo asignados para el desempefio de sus

actividades.

Informacién restringida y confidencial.

Seguridad de terceros.

1 Condiciones de Trabajo:

_ Conforme a necesidades del servicio. -
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Centro de Desarrollo Infantil

Superior: Puericultista Inferior: No aplica
Operativo

Sujeto a necesidades del servicio

22 afos en adelante

r
i
]

: Femenino

4 Nacionalidad: Mexicana

| Especiales: Pieno goce de derechos/ sin antecedentes penales
: ]

74 OBJETIVO:

Asesorar y supetvisar la debida instrumentacion de programas orientados a la formacion de los menores,
proporcionandoles valores, conocimientos y habilidades necesarias para estimular sus capacidades en la
educacion inicial.

FUNCIONES: _

1. Auxiliar a fa educadora en la aplicacion de las actividades pedagogicas.

2. Supervisar y responsabilizarse de la atencion integral del grupo de menores que se le asigne.

3. Coordinar los requerimientos de Ufiles escolares, y demas material que se requiera, para el desarrolio de
sus acfividades y vigilar su mantenimiento.

4, Promover habitos de higiene, disciplina y vigilar el esparcimiento de los menores.

5. Fomentar en el menor valores morales y civicos que contribuyan y refuercen una educacion
integral.

6. Mantener informados a los padres de los menores sobre las actividades, comportamiento y asuntos de
relevancia de los menores.

7. Evaluar el desarmollo y aprendizaje de los menores.

8, Elaborar Informes de actividades.

9. Utilizar y responsabilizarse del equipo y material asignado para e} desempefio de sus actividades.

10. Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempefio de cividades.

11. Las demas actividades que le sean encomendadas. ﬁ
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Licenciatura en psicologia, pedagogia/ Nivel Tecnico Puericultista o afin

Titulo o certificado

Conocimientos
Especiaies Requeridos:

Conocimientos basicos en Psicologia y Pedagogia

Educacion inicial

1 Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

2 aios en puestos yfo actividades afines.
Presentar examen psicoméfrico y técnico

Desempeio: NIVEL DE DOMINIO
Trabajo en equipo Alto
Comunicacién Alio
Dinamismo Alio
Creatividad Medio
Resolucién de Problemas Alto
Relaciones interpersonales Medio
Adaptacion al cambio Alto
inteligencia emocional Alto
Responsabilidad Alto

Responsabilidades:

Cuidado y seguridad de menores.

. Equipo y materiales asignados para el desempefio de sus actividades.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio. )

Z
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Unidad de Adscripcion: Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria

Cadena de Mando: Superior: Jefe de Depariamento  Inferior: No aplica
y Subdirector
Ubicacion Jerarquica:  Operativo
= Horario: Sujeto a necesidades del servicio

7 | Edad: 23 afios en adelante

=1 Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechosf sin antecedentes penales

{ OBJETIVO:

Apoyar y responsabilizarse de la correcta efaboracion, secrecia y custodia de transcripciones de versiones
estenograficas de las diferentes sesiones ordinarias y extraordinarias de los Diputados asi como de los eventos
(foros, diplomados, entre ofros) que realizan las diferentes areas.

FUNCIONES:

1. Tomar dictado, supervisar y realizar correctamente las transcripciones de las sesiones y eventos de la
Camara de Diputados.

Analizar, clasificar y guardar secrecia y custodia de la informacion obtenida.

Coordinar y responsabilizarse de la adecuada clasificacion y emision de los reportes.

Operar y responsabilizarse del equipo asignado.

Guardar la debida secrecia de 1z informacion a la que fenga acceso por el desempeiio de sus actividades.
Las demas actividades que le sean encomendadas.
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1 Escolaridad:

Educacion Medio Superior, Nivel Técnico

| Titulo:

Certificado

i Conocimientos

Especiales Requeridos:

Taquigrafia o estenografia con especiafizacion en servicios de apoyo a las
funciones parlamentarias
Redaccion

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

1 Experiencia Laboral

2 aos en puestos y/o actividades afines

Presentar examen psicométrico y técnico

1 Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Capacidad para desempefiar trabajo Alto

rutinario

Capacidad de concentracién Alio

Trabajo en equipo Alto

Comunicacion Alto

Capacidad de sintesis y analisis Alto

Redaccidn Medio

Responsabilidades:

Recursos materiales y equipo técnico asignado para el desempefio de sus

" actividades.

Informacién restringida.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.

e
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Cadena de Mando:

Sl

Eri'pclén:

Ubicacion Jerarquica:

Horario:

1 Edad:

Sexo:
Nacionalidad:

Especiales:

Direccion General de Cronica y Ga

Superior: Jefe de Departamento  Inferior: No aplica
y Subdirector
Operativo

Sujeto a necesidades del setvicio
23 afios en adelante

Indistinto

Mexicana

Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Elaborar correctamente y guardar secrecia de la informacion a la que tiene acceso en la elaboracion de
transcripciones de versiones estenograficas de las diferentes sesiones ordinarias y extraordinarias de los
Diputados, asi como de los eventos (foros, diplomados, entre otros).

FUNCIONES:

1. Participar en la recepcion y correcta clasificacion de las grabaciones de las diferentes sesiones ordinarias
y extraordinarias de fos Diputados, asi como de los eventos (foros, diplomados, entre ofros).

2. Recibir y responsabilizarse de la correcta transcripcion de las grabaciones de reuniones y eventos para

convertirlas en version estenogréafica.

Clasificar, controlar y supervisar la adecuada integracion del archivo de las versiones estenograficas.

Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

Guardar la debida secrecia de Ia informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.

Las demas actividades que le sean encomendadas.

N




Escolaridad:

Educacion Medio Superior, Nivel Técnico

| Titulo:

Certificado

Conocimientos
: Especiales Requeridos:

Taquigrafia o estenografia con especializacién en servicios de apoyo alas
funciones parlamentarias

Archivo

Redaccion

| |diomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

2 afios en puestos y/o actividades afines

Presentar examen psicométrico y técnico

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO

Disciplina . Alto

Trabajo en equipo Alto

Concentracion Alto

Capacidad para desempefiar  Alto

actividades rufinarias

Redaccién Medio

Captura de Documentos Alto

Responsabilidades:

" Recursos materiales y equipo técnico asignado para el desempefio de sus

actividades. .
Informacion restringida.

Condiciones de Trabajo:

)
Conforme a necesidades del servicio. - /




Unidad de Adscripcion: Centro de Desarrolio Infantil

1 Cadena de Mando: Superior: Director de Area Inferior: Asistente Educativa

2 Ubicacion Jerarquica:  Operativo

doiliin

| Horario: Sujeto a necesidades del servicio

Edad: 24 afios en adelante

Sexo: . Femenino |

Nacionalidad: © Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales
| OBJETIVO:

| Asesorar y coordinar el adecuado proceso de formacion, atencion y cuidado a los menores, a fravés de la

elaboracion y supervision de programas integrales para estimular sus capacidades en la educacion inicial.

| FUNCIONES:

Asesorar en la elaboracion de programas de ensefianza-aprendizaje de los nifios.

Asesorar y supervisar a los asistentes educativos y participar en actividades de capacitacion.
Evaluar el desarrolio de los nifios y su aprendizaje conforme a los programas autorizados.
Vigilar la salud y bienestar de los menores.

L

alimentacion balanceada.
Elaborar material didactico para las asistentes educativas.
Promover habitos de higiene, disciplina y vigilar el esparcimiento de los menores.

= W oo

asuntos de relevancia de los menores.
11. Reportar & informar resultados de los programas de atencion a los menores,
12. Operar y responsabilizarse del equipo y material asignado.

Controlar y Administrar los recursos técnicos didacticos requeridos para el desarrollo de los programas.

Coordinar con las areas responsables las actividades necesarias para proporcionar a los menores una

Fomentar en el menor, valores morales y civicos que contribuyan y refuercen una educacion integral.
0. Mantener informados a los padres o tutores de los menores sobre las actividades, comportamiento y




13. Guardar la debida secrecia de la informacién a Ja que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.
14. Las demas actividades que le sean encomendadas.

Escolaridad: Licenciatura en psicologia, pedagogia/ Nivel Técnico Puericulfista o afin

Titulo: Titulo o certificado

| Conocimientos Conocimientos bésicos en Psicologia y Pedagogia
| Especiales Requeridos:

Educacion inicial

idiomas deseables: No aplica

Experiencia Laboral 2 afios en puestos y/o actividades afines
Presentar examen psicoméfrico y técnico

Desempefio: ' NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en equipo Alto

Comunicacion Alto

Dinamismo ' Alto

Creatividad Alto

Resolucion de Problemas Alto

" Relaciones inferpersonales Alto

Adaptacion al cambio Alto

Inteligencia emocional Alio

Responsabilidad _ Alfo -
Responsabilidades: Cuidado y seguridad de menores.

Recursos materiales asignados para el desempeiio de sus actividades.
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. 7
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Unidad de Adscripcion:

Cadena de Mando:

Ubicacién Jeréarquica:
Horario:

Edad:

Sexo:

Nacio'nalidad:

Especiales:

Direccion General de Recursos Materiales y Servicios

Superior: Subdirector / Jefe de Inferior: No aplica
Departamento
Operativo

Sujeto a necesidades del servicio
23 afios en adelante

Indistinto

Mexicana

Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

| Realizar y supervisar los servicios de impresion para la atencion oportuna de las sohcﬂudes que presentan las
| diversas areas de la Camara

i FUNCIONES:

o=

o o

Supervisar y operar con responsabilidad el equipo de imprenta.

Supervisar el mantenimiento del equipo.

Supervisar el cumpiimiento de las especificaciones técnicas para la utilizacion del equipo.

Coordinar y supervisar las actividades técnicas de los trabajos encomendados y preparar los utensilios y
herramientas de trabajo.

Coordinar los informes de los trabajos realizados y los que estan en proceso e informar al jefe inmediafo.
Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempenio de Sus actlwdades
7. Las demas actividades que le sean encomendadas.




{ Escolaridad:

Educacion medio superior / técnico

Titulo:

Certificado

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Manejo y mantenimiento de equipo de imprenta.

' Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

2 afios en puestos y/o actividades afines
Presentar examen psicométrico y técnico.

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en Equipo Alio
Comunicacion Alto
Dinamismo Alto
Organizacion Alto
Precision y detalie Alto
Manejo de equipo de imprenta Alto

| Responsabilidades:

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.
Equipo de imprenta.

1 Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.
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“Unidad de Adscripcion:  Direccion de Bibliotecas y Sistemas de Informacion

Cadena de Mando: Superior: Director de area, Inferior: No aplica
Subdirector y Jefe de
Departamento
| 2| Ubicacion Jerarquica:  Operativo
7 ci&r 1 Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 23 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Asesorar e informar al pablico que lo solicite sobre los servicios que presta la biblioteca en materia de acceso al
acetvo documental y electrénico.

T FUNCIONES:

Clasificar, catalogar y custodiar el acervo documental y electrénico de la Camara.

Controlar el registro de solicitudes y préstamo del acerve documental.

Supervisar y dar seguimiento a la devolucion del acervo documental.

Supervisar, actualizar y resguardar la informacion digitalizada, electronica y documental del acervo de

consulta y fichas técnicas.

5. Asesorar y orientar las solicitudes de informacion y documentos presentadas por el personal de Camara
y pubiico en general.

6. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades

7. Las demas actividades que le sean encomendadas. ﬁ
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Escolaridad:

Nivel técnico / Bibliotecario

Certificado

{ Conocimientos
1 Especiales Requeridos:

Administracion de Bibliotecas/ Archivo
Maneje de pagueteria en informatica

Atencién al piiblico

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.
Presentar examen psicomeétrico y técnico.

2 afios en puestos y/o actividades afines.

NIVEL DE DOMINIO

Organizacion . Alio
Trabajo en Equipo - Alto
Comunicacion ' : ‘Alto
Dinamismo Alto
Precision y detalles Alto
Relaciones interpersonales Alto
Archivo Alto
Office Medio

Responsabilidades:

. Manejo de informacién restringida.
Custodia del acervo documental de la H. Camara.

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.

—




o




Ko .0 TSP

. L

Unidad de Adscripci

m ey

n: Direccion General de Resgua- oiy Seguridad

o~

Cadena de Mando: Superior: Jefe de Grupo Inferior: No aplica

Ubicacién Jerarquica:  Operativo

Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 22 afos en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: : Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

{ OBJETIVO:

Garantizar la seguridad de los legisladores, de los frabajadores y de las personas que ingresan a Ias instalaciones
de ia Camara de Diputados, asi como salvaguardar las instalaciones.

el B i

11.
12.
13.

14.

FUNCIONES: .

Realizar recorridos en puntos cercanos al Palacio Legislativo.

Vigilar el acceso de personas y vehiculos a las instalaciones.

Vigilar concentraciones, marchas y mitines cercanos al Palacio Legislativo, para apoyar y en su
caso instrumentar acciones preventivas,

Revisar sintesis, periddicos y boletines de prensa.

Identificar y prevenir situaciones conflictivas en la Camara.

Asegurar los accesos internos en horario no laborable.

Llevar control de bienes muebles e inmuebles que se encuentran en el area asignada.

Detectar posibles riesgos para la poblacion de Camara.

Inspeccionar permanente el equipo contra incendio y el mantenimiento para su operacion eficaz.

. Monitorear mediante camaras de video y radio contingentes o movimientos de grupos y de personas

dentro de la Camara.

Participar en la coordinacion de los simulacros de siniestros llevados a cabo dentro de las instalaciones.
Supervisar el correcto funcionamiento de |a alerta sismica y moniforeo para la deteccion de humo y fuego.
Inspeccionar las instalaciones y accesos a la Camara para registrar hechos y presentap informes de
incidencias ocurridas y observadas durante el desempeiio de sus actividades.

Operar y responsabilizarse del equipo que le sea asignado.




15, Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.
16. Las demas que le sean encomendadas.

Escolaridad: | Educacion Medio Superior / Nivel Técnico

Titulo: Certificado

Conocimientos Manejo de equipo de proteccion civil; equipo de seguridad; Técnicas de Seguridad
Especiales Requeridos: | de terceros '

jdiomas deseables: No aplica

Experiencia Lahoral 1 afo en puestos y/o actividades afines

Presentar examen psicomeétrico y técnico

Presentar examen antidoping

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO
Capacidad de realizar acfividades Alto
rutinarias
Trabajo en equipo Alto
Comunicacion Alto
Dinamismo Alto
Responsabilidad Alto
- Disciplina ~ Alto
Respeto Alto
Manejo de equipo de proteccion civil Alto
Responsabilidades: Informacion restringida y confidencial.
Recursos materiales y equipo técnico asignados para el desempefio de sus
actividades. =
Seguridad de diputados, empleados y visitantes en general,
Seguridad de las instalaciones.

Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. S/




: i Unidad de AdScripclon.

Cadena de Mando:

Ubicacion Jerarquica:
Horario:

= | Edad:

21 Sexo:

221 Nacionalidad:

Especiales:

Organos de Goblerno rganos de Apoyo Leglslatrvo Grupos Parlamentarios y
Unidades Administrativas

Superior: Diputado, Director Inferior: Agente de resguardo y
General, Director de Area, seguridad

Subdirector, Jefe de

Departamento

Operativo

Sujeto a necesidades del s_ervicio
25 afos en adelante

Indistinto

Mexicana

Pleno goce de derechos/ sin anfecedentes penales

| Supervisar y coordinar al personal de segu‘n'dad a efecto de salvaguardar y garantizar la seguridad de los
{ trabajadores y de los visitantes que ingresan a las instalaciones de la Camara.

FUNCIONES:

instalaciones.

1. Coordinar y supervisar que el control de acceso a las instalaciones, asi como la seguridad de personas se
realice en apego a las disposiciones establecidas en la materia.

2. Coordinar las actividades del personal a su cargo.

3. Supervisar la correcta operacion y ejecucion de las actividades de los elementos, asi como la efectiva
utilizacion del equipo asignado.

4. Organizar y coordinar las acciones de las brigadas y grupos de seguridad para prevenir contingencias.

5. informar de los resultados obfenidos en Ia realizacion de simulacros y practicas de seguridad en las

6. Analizar los reportes de incidencias presentados por los elementos de seguridad y en su caso asesorar
sobre la aplicacidn de medidas correspondientes.

7. Guardar la debida secrecia de ia informacion a fa que fenga acceso por el desempefic d ctividades.

8. Las demas actividades que le sean encomendadas.
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! Escolaridad:

Educacioén media superior / nivel téchico

Titulo:

Certificado

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Manejo de equipo técnico de seguridad ( radio comunicacion, circuito cerrado de
TV, contra incendio)

Seguridad de terceros

Técnicas de Defensa personal

Acciones de seguridad y resguardo de instalaciones piblicas

Idiomas deseables:

No aplica ‘

Experiencia Laboral

2 afos en desempefio del puesto 6 actividades similares
Presentar examen psicométrico y técnico
Presentar examen antidoping

{ Desempefio:

e

NIVEL DE DOMINIO

Concentracion Alto
Solucion de conflictos Alto
Coordinacion y dinamismo Alto
Responsabilidad Alto
Disciplina Alto
Comunicacién Alto
Capacidad para desempefiar trabajo de  Alfo
tipo rutinario
Control de situaciones de riesgo Alio
- Trabajo en equipo ‘Alfo
“Organizacion Alto

Responsabilidades:

Informacion restringida y confidencial

Recursos materiales y equipo técnico asignados para el desempefio de sus
actividades. :

Seguridad de diputados, empleados y visitantes en general.

Seguridad de las instalaciones.

Condiciones de Trabajo:

7
Conforme a necesidades del servicio. s/
27







!
Unidad de Adscripcion:  Secretaria General

1 Cadena de Mando: Superior: Organos de  Inferior: Secretarios de Servicios
4 Gobierno Director General de Asuntos Juridicos
Director General de Resguardo y Seguridad
Director de Relaciones Interinstitucionales y del

- Protocolo

| - Unidad de Capacitacién y Formacion Permanente

1 =1 Ubicacion Jerarquica: Mando Superior

Horario: Sujeto a necesidades del servicio

e Edad: 30 aios en adelante

| Sexo: Indistinto

=2:.| Nacionalidad: Mexicana por nacimiento. No tener otra nat:lonahdad y estar en pleno goce de
: sus derechos.

: s+ Especiales: No haber sido durante los dltimos cinco afics miembro de la dirigencia

nacional, estatal o municipal de un partido politico o candidato a un puesto de
eleccién popular.
“No haber sido condenado por delito intencional que haya ameritado pena de
“privacién de la libertad.
Acreditar conocimientos y experiencia para desempenar el cargo.

OBJETIVO:

Coordinar la prestacion de los servicios parlamentarios y administrativos y financieros, que garanticen que
los apoyos para los Organos de Gobierno, las sesiones y ! trabajo de Comisiones y Comités, se otorguen
con imparcialidad y calidad, con apego al marco juridico aplicable; asi como proponer y, en su caso
aprobar la normatividad, instrumentos y mecanismos administrativos que permitan el ejercicio eficiente,
racional y fransparente de los recursos de la Camara.

FUNCIONES:

1. Coordinar, organizar y preparar las acciones y elementos necesarios para celebrar fa Sesion
Constitutiva de la Camara, en los términos previstos por la Ley Organica del Congreso General de
los Estados Unidos Mexicanos.

2. Proponer y establecer con base en los acuerdos de los Organos de Gobiemo, fa normatividad,
objetivos, politicas y estrategias para la administracién de la Camarg, 28l como autorizar Ios
manuales de procedimientos. S

L




1.
12.

13.
14,
15.

16.

17.

Someter a la aprobacién de los Organos de Gobiemno comespondientes el anteproyecto del
Presupuesto de Egresos de la Camara y vigilar su ejercicio.

Promover la operacion del sistema de planeacion, programacién y presupuestacion, y coordinar
su funcionamiento. '

Participar en los Organos de Gobiemo de acuerdo con el marco juridico aplicable.

Cumpllr y vigilar que se atiendan las instrucciones y acuerdos de naturaleza administrativa,
financiera y parlamentaria que emitan los Organos de Gobiemo.

Dirigir, organizar y supervisar los programas y actividades de las unidades administrativas bajo su
adscripcion, evaluando que cumplan sus funciones con estricto apego al marco juridico aplicable
y que observen la normatividad y acuerdes emanados de los Organos de Gobierno de la Camara.

Integrar el Manual General de Organizacién de la Camara y someterio a la aprobacion de la
Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos,

Promover acciones para la modernizacion de la administracion de la Camara.

. Intervenir en los términos del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio

de Carrera de la Camara de Diputados, en la planeacion, organizacion, inegracion, desarrollo de
la administracion de la Camara.

Propiciar que el funcionamiento de la administracion de la Camara se realice con base en
principios de eficiencia, racionalidad y transparencia dentro del marco juridico aplicable.

Informar trimestralmente a la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legisiativos, sobre el cumpiimiento de las politicas lineamienios y acuerdos adoptados por ésta
con respecto al desempefio en la prestacion de los servicios parlamentarios, administrativos y
financieros. ;

Presentar trimestralmente a la Junta de Coordinacién Politica el informe sobre el ejercicio
presupuestal y el estado que guardan las finanzas de la Camara.

Instruir la atencion de las observaciones reportadas por la Auditoria Superior de fa Federacion y
por la Contraloria Interna y dictar las medidas que afiendan las recomendaciones de mejora.
Vigilar el cumplimento de! Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Camara de Diputados y demas normatividad aplicable.

Intervenir en los términos del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio
de Carrera de la Camara de Diputados en la planeacion, organizacion, integracion, desarrollo y
regulacion del Servicio de Carrera.

Participar en lo conducente en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Piblicos, en las solicifudes de juicio politico y declaracion de
procedencia presentadas ante la Camara de Diputados.

e
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=i Escolaridad:

Licenciatura {en ciencias administrativas, sociales y politicas) y discipiinas

Titulo:

afines a su ambito de accion.
Si.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

| Experiencia Laboral

Minimo 5 afios en funciones de direccion y coordinacion o areas afines.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Planeacién y organizacion Alto
Visién estratégica Alto
Negociacion Alto
Toma de decisiones Alto
Liderazgo Alto
: - _ _Coordinacion y Direccion Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnoldgicos
Informacién
Servicios
{ Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. )




1 Horario:

nldadﬁe Adscnpclon?
i Cadena de Mando:

Ubicacién Jerarquica:

Secretaria General
Superior: Secretario General Inferior: Directores Generales
Mando Superior

Sujeto a necesidades del servicio

30 afios en adelante

Indistinto

Mexicana por nacimiento. No tener ofra nacionalidad y estar en pleno goce
de sus derechos.

No haber sido durante los Gltimos cinco afios miembro de la dirigencia
nacional, estatal o municipa! de un partide politico o candidato a un puesto
de eleccion popular.

No haber sido condenado por delito intencional que haya ameritado pena de
privacidn de la libertad. '

OBJETIVO:

Establecer politicas, normas, programas y procedimientos de conformidad con el &mbito de competencia,
con eficiencia y apego al marco normativo aplicable, dando cumplimiento a las tareas que son instruidas
por el Secretario General.

o w

| FUNCIONES:

1. Asistir al Secretario General en el cumplimiento de sus funciones, acordar con &l los asuntos de
su responsabilidad y cuando no pueda concurrir a Ias reuniones del Organo de Gobiemo
correspondiente.

2. Dirigir y coordinar los trabajos de las areas adscritas a la Secretaria de Servicios acordar con los

fitulares de cada una de ellas, ¢} despacho de los asunios respectivos, segin su ambito de

competencia.

Coordinar los estudios y proyectos en el ambito de su competencia.

Asistir al Secretario General en las reuniones con los integrantes de los Organos de Gobierno y

los Organos de Apoyo Legistativo y, representarlo cuando reciba delegacion para ello o actuar en

los asuntos de su competencia, en los casos en que el Secretario General s¢ encuentre ausente.

2




Asistir a la Secretaria General en la elaboracion de los informes y acuerdos en el ambito de su

competencia que debera rendir a la Junta de Coordinacion Politica y a la Conferencia para la

Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos.

6. Dirigir y coordinar la aplicacion de las politicas que regulan los servicios en el ambiio de su
competencia.

7. Coordinar los sistemas de informacion -generados en el desarollo de las actividades
encomendadas.

8. Coordinar e instrumentar las actividades especificas en la elaboracion de contenidos en el
Manual General de Organizacion de la Camara de Diputados de conformidad con el ambito de

; su competencia.

1 9. Atender solicitudes de informacién remitidas por la Unidad de Enlace, Presidencia de la Mesa

. Directiva de conformidad con las normas de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica

; : Gubernamental.

10. Desahogar o dar tramite a todos los asuntos de su compefencia..

Escolaridad: Licenciatura {Para el Secretario de Servicios Administrativos y Financieros
en ciencias administrativas y disciplinas afines a su ambito de accion y, en
el caso especifico del Secretario de Servicios Parlamentarios debera

" acreditar la Licenciatura en Derecho,

Titulo: Si. .

Conocimientos ' Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

1 Especiales Requeridos:

1 ldiomas deseables: De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral Minimo 5 afios en funciones de direccidn y coordinacion o areas afines.




Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Planeacion y organizacion Alto
Vision estratégica Alto
Negociacion Alto
Toma de decisiones Alto
Liderazgo Alto
Coordinacion ) Alto
Responsabitidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnologicos
informacion
Servicios
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. _

7
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i | Unidad de Adscripcién:  Contraloria Intema
. | Cadena de Mando: Superior: Conferencia para la Inferior: Directores Generales
Direccion y Programacién de los
I ] Trabajos Legislativos
L | Ubicacién Jerarquica: ~ Mando Directivo
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
ol | Edad: 30 afios en adelante
! Sexo: Indistinto
| Nacionalidad: Mexicana por nacimiento. No tener otra nacionalidad y estar en pleno goce de
] sus derechos.
{ Especiales: No haber sido durante los dltimos cinco afios miembro de fa dirigencia
4 nacional, estatal o municipal de un parfido politico o candidato a un puesto de
gleccion popular.
No haber sido condenado por delito intencional que haya ameritado pena de
; : privacion de la libertad.

| OBJETIVO:

1 Contribuir a lograr que !a administracion de los recursos asignados a la Camara de Diputados se realice con
transparencia, eficiencia, eficacia y con esfricto apego a la normatividad aplicable, mediante la
instrumentacion de mecanismos, programas y acciones de confrol, fiscalizacion, auditoria y evaluacion, asi
como la presentacion de recomendaciones de mejora derivadas de los resultados obtenidos.

= | FUNCIONES:

i. Establecer las directrices para la elaboracién del Programa Anual de Control y Auditoria, integrario y
presentarlo para su aprobacion a la Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos
Legislativos.

2. Coordinar el disefio e implantacion del Sistema de Confrol y Evaluacion de las Unidades
administrativas de la Camara de Diputados, con la participacidn que corresponda a la Secretaria
General y las Secretarias de Servicios, asi como dirigir su operacion y evaluar sus resulfadoes.

3. Definir y establecer las normas, politicas y procedimientos para la realizacion de auditorias,
inspecciones, fiscalizaciones y evaluaciones a las unidades administrativas de la Camara, asi como
evaluar sus resultados y ordenar que se formulen las recomendaciones copespondientes.

[



10.
11.

12.

13.

14.
15.

Organizar y dirigir las revisiones e inspecciones destinadas a verificar que las unidades
administrativas y parlamentarias de la Camara, cumplan con las disposiciones constifucionales y
legales comrespondientes, asi como con los acuerdos, normas, politicas y procedimientos aplicables
en materia de administracion de recursos humanos, materiales, financieros y tecnologicos.

Emitir opinion previamente a su expedicion, sobre proyectos de disposiciones, normas, politicas y
lineamientos que en materia administrativa formulen las unidades administrativas y parlamentarias
de la Camara.

Conducir la atencién y seguimiento de las quejas y denuncias que conforme a la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos se presenten por probable
responsabilidad administrafiva de servidores publicos de la Camara.

Conocer y ordenar la investigacion de los actos, omisiones o conductas de los servidores pabiicos
de la Cémara que puedan constituir responsabilidades administrativas y, en su caso, ordenar se
hagan las denuncias ante las auforidades correspondientes.

Ordenar la atencién de las inconformidades que presenten proveedores o contratistas respecto de
los procedimientos de- adjudicacion de adquisiciones, arrendamientos, servicios, enajenaciones, y
obra plblica que realice la Camara.

Establecer las directrices para participar, oplnar y asesorar en sU ¢aso, en cuanto a los
procedimientos de adquisiciones, prestacion de servicios y obra plblica, asi como en los de
enajenacion de bienes de la Camara.

Colaborar con la Entidad de Fiscalizacion Supenor de la Federacién de la Camara en los
procedimientos que se establezcan para la revision de la Cuenta Publica.

Instruir y resolver los recursos que hagan valer los servidores pablicos de la Camara respecto a las
resoluciones por las que se impongan sanciones administrativas en su contra.

Organizar y dirigir la atencion de los requerimientos que en materia de informacion adminisirativa y
contable haga la Auditoria Superior de la Federacion, asi como el seguimiento que debe darse hasta
st conclusion, al cumplimiento de las observaciones y fincar, en su caso, las responsabilidades
administrativas a que haya lugar.

Organizar y dirigir el registro y control de los servidores publicos sancionados y celebrar convenios
de colaboracién en la materia, con los ofros Poderes de la Unién, organismos constitucionalmente
auténomos y gobiernos de los estados, previa autorizacion de la Conferencia para la Direccion y
Programacion de los Trabajos Legislativos.

Informar periédicamente a la Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos
Legislativos, sobre el cumplimiento y resultado de sus funciones.

Realizar las demas funciones que le encomiende la Conferencia para ta Direccion y Programacion
de los Trabajos Legislativos y las que le faculten las disposiciones legales y nomativas, asi como
atender las solicitudes de intervencion de ofras instancias.
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1 Escolaridad:

Licenciatura (en ciencias administrativas, sociales y politicas) y disciplinas

afines a su ambiio de accion.

Titulo:

Si.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al &mbito de desempefio del puesto.

| Idiomas deseables:

De acuerdo con la nafuraleza funcional del area.

! Experiencia Laboral Minimo 5 afios en funciones de direccion y coordinacion o areas afines.
NIVEL DE DOMINIO
Planeacién y organizacion Alto
Vision estratégica Alto
Toma de decisiones Alto
Liderazgo Alto
Coordinacion Alto
: Orientacion a resultados Alto
{ Responsabilidades: Humanos -
Materiales
Financieros
Tecnologicos
informacién
Servicios A

{1 Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.
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Unidad de Adscripcion:
{ Cadena de Mando:

Ubicacion Jerarquica:

4 Horario:

Edad:

. Sexo:

Nacionalidad:

Especiales:

Coordlnamon de ComumcaCIon Somal

Superior: Presidencia de la Mesa Inferior: Direclores Generales y
Directiva _ Directores de Area
Mando Directivo

Sujeto a necesidades deI servicio
30 afos en adelanie
Indistinto

Mexicana por nacimiento. No tener otra nacionalidad y estar en pleno goce de

sus derechos.

No-haber sido durante los Glfimos cinco afios miembro de la dirigencia. |
nacional, estatal o municipal de un partido politico o candidato a un puesto de '
eleccion popular.

No haber sido condenado por delito intencional que haya ameritado pena de
privacion de la libertad.

Acreditar conocimiento y experiencia profesional en materia de comunicacion
social.

OBJETIVO:

instrumentar fa politica de comunicacion social, fungir como eniace con los medios de comunicacion y
difundir directamente o a través de los medios de comunicacion el quehacer parlamentario y la informacion
de fa Camara de Diputados.

-

FUNCIONES:

1. Auxiliar a la Presidencia de la Mesa Directiva en la formuiacion y ejecucion del programa de
comunicacion social de la Camara, que permita una difusion sistemética y adecuada de las
actividades legislativas a través de los medios de comunicacion.

2. Planear, dirigir y controlar las acciones para instrumentar la pofitica de comunicacion social, asi
como las relacionadas con fa informacién y difusion de las actividades de la Camara de Diputados
en los ambitos interno y externo. '

3. Asistir a Presidente de la Mesa Directiva en los actos en que represente a la Camara en el
gjercicio de sus atribuciones.

4. Integrar y proponer el programa de comunicacion social de la Camara de Diputados que permita la
adecuada difusion de sus acciones a través de los medios informativos.
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10.

11.

12,

13.

14.
15,
16.
17.
18.
19,
20.

21.
22,

23.

Disefiar y proponer estrategias generales de comunicacion social para la Camara de Diputados con
la finalidad de garantizar la mejor cobertura del que hacer legislativo por parte de los medios de
comunicacion, asi como su difusion a los diversos sectores de la sociedad.

Coordinar la captacién, monitoreo, seleccion, registro anafisis y difusion de la informacion generada
por jos medios de comunicacion, referente al ambifo e interés de la Camara de Diputados.

Realizar andlisis y estudios sobre las tendencias de opinion de la informacion generada por los
medios de comunicacion, respecto al ambito institucional de la Camara, con la finalidad de
proyectar y anficipar posibles escenarios.

Verificar que los diferentes materiales de apoyo informativo, permitan a los diputados conocer de
manera amplia y oportuna las posturas de los medios de comunicacion en relacién a su quehacer y
a.su enforno.

Conducir las relaciones pliblicas de la Camara de Diputados con los representantes de los medios
de comunicacion y sus lideres de opinion,

Fungir como enlace con los representantes de los medios de informacién, acreditarlos y otorgarles
|las facilidades necesarias para el desarrollo de sus actividades.

Integrar y mantener actualizado un registro pormenorizado de los representantes de los medios de

-comunicacion acreditados ante la Gamara de Diputados.

Difundir en forma sistemética y oportuna las -actividades que se realicen en la Camara de
Diputados a través de los medios de informacion.

Proporcionar ios servicios informativos y de difusion a los diferentes medios de comunicacion, bajo
los principios de equidad y oportunidad, buscando mecanismos que permitan lograr una mayor
audiencia y cobertura.

Planear y desarroliar campafias y programas de difusion orientadas a fortalecer la imagen
institucional de la Camara de Diputados.

Planear, dirigir y supervisar los proyectos y acciones en materia legislativa, orientadas a la
produccion fotografica y de grabacion en la Camara de Diputados.

Supervisar la elaboracion de los trabajos ediforiales, impresos de difusion y demés publicaciones
en el dmbito de su competencia, relativos a las actividades de la camara de Diputados.

Integrar, coordinar, efectuar y supervisar el programa de imagen institucional de la Cémara de
Diputados y proponer lineamientos para su cumplimiento.

Proponer al Presidente de la Mesa Directiva lineamientos y politicas que regulen la relacion con los
medios, 1a difusion de fa informacion e imagen institucional de la Camara de Diputados.
Administrar, supervisar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales asignados a la
Coordinacion de Comunicacion Social, con base en las politicas y normatividad aplicable.

Apoyar, cuando se le requiera a las reas de comunicacion social de los Grupos Parlamentarios de
la Camara de Diputados.

Coordinar y supervisar las funciones gue realiza el personal bajo su mando.

Elaborar y entregar los informes periddicos y reportes que le soliciten las instancias competentes
acerca del desarrollo y resultados de sus funciones.

Realizar ademas, todas aquellas funciones que coadyuven at logro de su objetivo y las que se
deriven del Manual General de Organizacion, asi como de las normas, dispogiciones y acuerdos
aplicables.
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Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

De acuerdo con la naturaieza funcional del area.

: Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Pianeacion y organizacion Alto
| Visién estratégica - Alfo
| Negociacion Alto
Toma de decisiones Alto
Trabajo en Equipo g Alto
, ‘Comunicacion Alto
Responsabilidades: Humanos ' -
Materiales
Financieros
Tecnologicos
informacion
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. j
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| Umdad de A&éﬁfip&ién. Orgénoé: Hé thb'ierh(‘)', Sec?etérig Géﬁeral y Ufﬁdé&és Adfﬁiﬁiéiréti\;as

Cadena de Mando: Superior: Secretario  General, Inferior: Directores de Area
Secretario de Servicios,
Coniralor Interno, Coordinador de
. Comunicacion Social
Ubicacion Jerarquica:  Mando Directivo

i @ | Horario: Sujeto a necesidades del servicio
| Edad: 28 afios en adelante
Sexo: Indistinto , o |
* [2="21 Nacionalidad: Mexicana por nacimiento. No tener otra nacionalidad y estar en pleno goce de
sus derechos.
Especiales: No haber sido condenado por delito intencional que haya ameritado pena de

privacibn de la libertad.

OBJETIVO:

Planear dirigir y coordinar el disefio, desarrollo y produccién de programas y acciones que contribuyan al
cumplimiento de los objetivos establecidos en la Ley Organica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos en el ambito de su competencia y en el Manual General de Organizacion, utilizando los medios
y recursos asignados para fal fin, vigilando que los planes, programas e indicadores establecidos
contribuyan a dicho cumplimiento de conformidad con la normatividad aplicable. ~

FUNCIONES:

Dirigir, organizar y coordinar las actividades asignadas en el &mbito de su desempefio.

-Promover acciones que confribuyan a mejorar los procedimientos del area.

Cumplir en relacion con sus responsabiiidades, los planes, estrategias y proyectos del area a su

cargo.

4. Vigilar el cumplimiento de la normatividad aplicable.

5. Vigilar el buen manejo y aplicacion de los recursos asignados para el cumplimiento de los objetivos
de las areas a su cargo.

6. Efectuar el monitoreo, seguimiento y analisis de las acciones implementadas p cumplimiento
de las metas planteadas.

7. Mantener actualizados los procesos y procedimientos con que operan las &reag bajo su cargo.

L
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, 8. Establecer directrices y lineamientos, asi como las estrategias para la administracion y confrol de las

; actividades y recursos asignados para el cumplimiento de los objetivos establecidos conforme a su

‘ g ambito de desempeiio.

| ‘O gkl 9. Efectuar la toma de decisiones con base en los controles, informacion sistematica y resultados

" 2 obtenidos.

;_ 1 10. Las demas que se derivan de la Ley Orgénica del Congreso General de los Estados Unidos

1 ” Mexicanos, del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de Carrera de la
: Camara de Diputados, del Manual General de Organizacion y de las normas, disposiciones y

acuerdos aplicables, asi como las que sean instruidas por la superioridad.

51 Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Especiales Requeridos:

t -1 Idiomas deseables: De acuerdo con la naturaleza funcional de! area.

Experiencia Laboral Minimo 5 afios en funciones de direccién y coordinacion o areas afines.
| | Gerenciales: | NIVEL DE DOMINIO
Vision estratégica Alto
Toma de decisiones Alto
: Trabajo en Equipo Alfo
Comunicacion Alto
: Sinfesis, analisis y redaccion Alto
f_ f Orientacion a resultados Alto -
Responsabilidades: Humanos
E Materiales
f; Financieros
| Tecnologicos

Informacion /
! Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio [~







Unidad de Adscrlpclc;h:

Cadena

=1 Ubicacion Jerarquica: Mando Gerencial

! Horario:

Sujeto a necesidades del servicio
{ Edad: 25 afios en adelante
Sexo: indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento. No tener ofra nacionalidad y estar en pleno goce
de sus derechos
Especiales:

Direccion General

de Mando: Superior: Director General Inferior: Subdirector de Area

OBJETIVO:

Lograr la consecucion de las metas y programas institucionales, a través de la planeacion, direccion y
control de las funciones de su ambito de competencia, conforme a las normas y lineamientos establecidos
en la materia. -

FUNCIONES:

Dirigir y coordinar el desarrollo de los programas, sistemas, politicas, procedimientos y proyectos
encomendados en el campo de su especialidad.

Establecer, coordinar y supervisar la aplicacion de los lineamientos de operacién que regulan €l
desarrolio de los procesos y las actividades en las areas bajo su responsabilidad. -
Evaluar el seguimiento a las encomiendas y demés actividades conferidas en las areas que
integran a la Direccion.

Verificar que los procedimientos comrespondientes a su ambito de competencia se lieven a cabo
con estricto apego a la normatividad y las disposiciones vigentes.

Apoyar y asesorar técnicamente al fifular de ta Unidad Administrativa de su adscripcion.

Dirigir la integracion de los informes periddicos de las actividades, resultados y del estado que-
guardan los recursos asignados a fa Direccién a su cargo.

Coordinar Ta atencion de los requerimientos especfificos de su responsabilidad de gestion, con
base en las disposiciones normativas y los programas establecidos.




Nivel: 0

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, o materias

| Escolaridad:
afines a su ambito de accion y conforme a la adscripeion especifica del
1 puesto.
Titulo: Si.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto..

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 4 afios en actividades, funciones o areas afines a nivel de mando y/o
coordinacion

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO

Planeacion y organizacion Alto

Toma de decisiones Alto

Liderazgo : Alto

Vision estratégica Alto

Trabajo en equipo Alto
Responsabilidades: Humanos

Materiales

Informacion

Tecnolbgicos

Financieros. (conforme a su ambito de desempefio) o

{ Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio /S /
( 7~
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{ Unidad de Adscripcion:  Direccion General de Centro de Est
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| Cadena de Mando: Superior: Direcior General del Inferior: Investigadores

Cenfro de Estudios

{ Ubicacion Jerarquica: Mando Medio

Horario: Sujeto a necesidades del servicio
{ Edad: 25 afos en adelanie
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento. No tener ofra nacionalidad y estar en pleno goce de
sus derechos
Especiales: Los que establezca-la Unidad de Adscripcion conforme a su ambito . de

especialidad, o en su caso los que se determinen en las convocatorias.

OBJETIVO:

Dirigir la investigacion, manejo, sistematizacion y anélisis de informacion en su ambito de especializacion,
para el desarrollo de la funcion parlamentaria.

1.

FUNCIONES:

Coordinar y supervisar la integracion de trabajos, estudios e investigaciones sobre temas
asociados a la especialidad del Centro de Estudios.

Dar seguimiento y evaluar el desempefio de los investigadores a su cargo para garantizar el rigor
mefodolbgico, la estructura, coherencia y calidad del contenido de los productos elaborados por
ellos.

Disefiar y proponer proyectos de investigacion individuales y para grupos multidisciplinarios.
Proponer, coordinar y supervisar la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas al
Centro de Estudios y de la Agenda Legislativa.

Coordinar y dar seguimiento a la elaboracion de documentos de trabajo, fichas técnicas, articuios
y otros productos en los que se difunda el trabajo realizado; recabar, sistematizar, validar y
difundir informacién en materia de opinion plblica, generada por instituciones especializadas en

el ramo y que cumplan con los estandares técnicos que establezca el Centro de Estudios.
)




6. Disefiar, instrumentar y mantener actualizadas las bases de datos electronicas en los temas que

le competen, para la elaboracion de frabajos, asi como para la consulta de los legisladores y
Organos de Gobiemo de la Camara.

7. Participar en congresos, reuniones, foros, seminarios, mesas de trabajo y ofras actividades

orientadas a presentar y difundir el trabajo institucional.

8. Establecer los lineamientos de operacion que rijan el desarrollo de las actividades en las areas
bajo su responsabilidad.

9. Evaluar el seguimiento a las encomiendas y demas actividades conferidas en las areas que
integran a la Direccién de Proyecto.

10.Emitir informes periddicos de las actividades, resultados y det estado que guardan los proyectos

de investigacion asignados a la Direccién a su cargo.

Escolaridad:

Licenciaiura en Administracion Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Contaduria, Derecho, Finanzas Pubiicas, Agronomia, Sociologia,
Ciencias de la Comunicacion, Computo o materias afines a la especialidad
del Centro de Estudios, asi como las que se especifiquen, en su caso en la
gonvocatoria respectiva.

Titulo:

Si.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Participacion en congresos intemacionales, ~cursos o seminarios de
Educacion Continua.
Direccién de proyectos de investigacion

- Manejar paquetes estadisticos y bases de datos electromcas

Manejar paguetes de computo

Conocimiento y manejo de bibliografia especializada y de fuentes de
informacién nacionales e intemacionales.

Redaccion de documentos de toda indole, esto es, desde notas informativas
y documentos ejecufivos hasta ponencuas y artlculos academicos.

Liderazgo y Gestion.

| Idiomas deseables:

De acuerdo con [a naturaleza funcional del area.

{ Experiencia Laboral

Minimo 4 aos en actividades, funciones o areas afines a nivel de mando y/o
coordinacion

—




NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Confrol administrativo Alto
Planeacion y Organizacién Alto
Toma de decisiones Medio
Liderazgo Alto
Trabajo en equipo Alio
Trabajo bajo presion Alto
Orientacion a Resultados Alto
Supervision Alto
Negociacion Alto
Responsabhilidades: Humanos
Materiales
Informacion
‘Tecnologicos
Financieros. {conforme a su ambito de desempefio)
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio >

7
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" Direccion General
. Superior: Director Area Inferior: Jefe de Departamento
Mando de Supervisién

Sujeto a necesidades del servicio

25 afos en adelante

Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento
Especiales: Presentar examen psicométrico.

1 OBJETIVO:

Lograr la consecucion de las metas y programas institucionales, a través de la supervision de los
procesos ¥ sistemas de su ambito de competencia, conforme a las normas y lineamientos establecidos en
la materia.

1.

FUNCIONES:

Formular e instrumentar programas, estudios y proyectos encomendados por la Direccion de
area con el proposito de safisfacer de manera Gptima los requerimientos planteados por la
Institucion.

Organizar la instrumentacion y supervisar el desarollo de los programas y proyectos, asignando
las responsabilidades correspondientes.

Proponer alternativas de solucion a programas y proyectos especificos de -su ambifo de
competencia, asi como a situaciones derivadas de fa instrumentacion de los procesos.

Verificar que el desarrollo de las actividades encomendadas a su area, se llieve a cabo con
estricto apego a la normatividad y disposiciones vigentes.

Definir sistemas de contro! de las actividades y procedimientos que se desarrollan en su area.
Integrar los informes periddicos de actividades que permitan evaluar los avances y el desempefio |
dei area.

Promover y fortalecer el frabajo en equipo 'y supervisar los resultados de la

gestion.




el b 5, el il

S SR TR % =Ll =

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacién o materias afines a su ambifo de accion y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo:

Si,

=71 Conocimientos
.| Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 5 afos en funciones de coordinacidn o areas afines a nivel de
mando.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Planeacién y organizacion Alto
Vision estratégica Alto
Negociacion Alto
Toma de decisiones - Medio
Liderazgo Alto
] Coordinacion Alto
| Responsabilidades: Humanos
‘ Materiales
Financieros
Tecnolbgicos
- Informacion )
1 Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio. | / /




Unidad de Adscripcion: Direccion General

Cadena de Mando: Superior: Subdirector de Area  Inferior: Personal Operativo
Ubicacion Jerarquica:  Mando de Coordinacion

. E11 Horario: Sujeto a necesidades del servicio
| ' Edad: 25 anos en adelante
| Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento
Especiales: Presentar examen psicométrico

OBJETIVO:

Lograr la consecucion de las metas y programas institucionales a través de la operacion de los procesos |
y sistemas relativos a su ambito de competencia, conforme a las normas y lineamientos establecidos en
la materia.

FUNCIONES:

1. Elaborar proyectos, estudios, manuales y opiniones técnicas de acuerdo con las instrucciones y
tareas encomendadas que permitan cumplir con los objetivos planteados. ‘

2. Proponer y aplicar métodos de trabajo para la elaboracién de estudios y proyectos propios de su
area de adscripcion.

3. Distribuir fas cargas de trabajo entre el personal técnico-operativo a su cargo, coordinando la
ejecucion de los procesos correspondientes.

4. Dar seguimiento a las actividades de! ambito de su competencia, conforme a los procedimientos
establecidos.

5. Elaborar informes, cuadros comparativos y gréficas con la informacién, resultados y objetivos
alcanzados durante el desarrollo de las funciones y los trabajos conferidos.

6. Aplicar los lineamientos y normatividad existentes en el desarrolio de sus actividades.

7. Llevar registro y control de los resultados obtenidos en el desempefip de las acciones
encomendadas. /ﬁ)




65> Especiales Requeridos:

Escofaridad: Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
: e Comunicacion o materias afines a su dmbito de accidn y conforme a la
= adscripcidn especifica del puesto.
| Titulo: Si. En su caso, acreditar experiencia en puesios y areas similares
=1 Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

: Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

| Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de

mando.
| Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Capacidad de andlisis y sintesis Alto
Iniciativa y creatividad Alto
Trabajo en equipo Alto
Coordinacion Medio
Comunicacion Alto
Control Alto
: Supervision Alto
{ Responsabilidades: Humanos
] Materiales
Financieros
' Tecnologicos
Informacion
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio 7







Unidad de K&écrlﬁcién.

Cadena de Mando:

Ubicacion Jerarquica:

Centros de Estudios
Superior: Director de Proyecto
Homélogo a Subdirector de Area

especialidad, o en su caso los que se determinen en las convocatorias.

Inferior:

Horario: Sujefo a necesidades del servicio
i Edad: 25 afios en adelénte
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.
Especiales: Los que establezca la Unidad de Adscripcion conforme a su ambito de

OBJETIVO:

Evaluar Programas y politicas plblicas gubernamentales y elaborar estudios e investigaciones, articulos y
ponencias con el propdsito de brindar elementos técnicos al trabajo legislativo.

FUNCIONES: . :

1. Coordinar y supervisar investigaciones, estudios y analisis sobre temas afines al area de su
adscripcion que le sean encomendados por el Director de Proyecto.

2. Elaborar analisis, reportes, informes v los frabajos que sean necesarios para dar cumpiimiento a
los objetivos de su area. ‘

3. Disefiar, integrar y actualizar las bases de datos con la informacion relacionada con las
investigaciones y esfudios a su cargo.

4. Emitir documentos, reportes y otros productos derivados del trabajo del area a su cargo.

5. -Supervisar las actividades y trabajos encomendados.

6. Coordinar, y supervisar los programas de capacitacion que deba impartir el Centro y que tengan
que ver con su area temética.

7. Parficipar en congresos, reunionss, foros, seminarios, mesas de frabajo y ofras actividades

orientadas a presentar y difundir e trabajo institucional.

7
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| Escolaridad

Licenciatura en Administracién Pblica, Economia, Adminisiracion de
Empresas, Contaduria, Derecho, Finanzas Publicas, Agronomia, Sociologia,
Ciencias de la Comunicacion, Computo o materias afines a la especialidad
del Cenfro de Estudios, asi como las que se especifiquen en su caso, en ia

convocatoria respectiva.
Si. ‘

Estudios politicos y de gobierno, gestién piiblica, metodologia, estadistica
paquetes de computo y las especificas del Centro de adscripcion y de la
convocatoria respectiva.

1 Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 4 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando.

NIVEL DE DOMINIO

Gerenciales:
Andlisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Organizacion Alio
Trabajo en equipo Alto
Orientacion a resultados - Alio
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnoldgicos
. Informacion
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades dei servicio )
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Unidad de Adscripcion:
Cadena de Mando:
Ubicacion Jerarquica:
Horario:

Edad:

Sexo:

Nacionalidad:

Especiales:

Centros de Estudios

Superior: Director de Proyecto Inferior:
Homélogo a Jefe de Departamento

Sujeto a necesidades del servicio

25 afos en adelante

Indistinto

Mexicana por nacimiento.

Los que establezca la Unidad de Adscripcion conforme a su ambito de
especialidad, o en su caso los que se deferminen en las convocaforias.

OBJETIVO:

Evaluar Programas y politicas publicas gubernamentales y elaborar estudios e investigaciones, articulos y
ponencias con el propasito de brindar elementos técnicos al trabajo legislativo.

FUNCIONES:

corresponden.

investigacion.

£

1. Coordinar y supervisar trabajos de investigacion, estudios y andlisis, sobre temas afines al area
de su adscripcion que le sean encomendados.
2. Coordinar la realizacibn de productos derivados de las actividades de investigacion que le

3. ldentificar, obtener, seleccionar, agrupar y clasificar la informacion que resulte de su trabajo de

4. Coordinar y supervisar las tareas de busqueda y recopilacién de informacién que le solicite el
Director de Proyecto.

5. Construir acervos de informacién y bases de datos, utilizando trabajos y/o estudios comparativos
e investigaciones elaboradas por otras insfituciones y organismos.

6. Parficipar en congresos, reuniones, foros, seminarios, mesas de jo y ofras actividades
orientadas a presentar y difundir el trabajo institucional.




Licenciatura en Administracion Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Contaduria, Derecho, Finanzas Publicas, Agronomia, Sociologia,
Ciencias de fa Comunicacion, Computo o materias afines a la especialidad
del Centro de Estudios, asi como las que se especifiquen en su caso, en la

convocatoria respectiva.
Si.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Estudios politicos y de gobierno, gestion publica, metodologia, estadistica
paquetes de computo y las especificas del Centro de adscripcion y de la
convocatoria respectiva.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

1 Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando.

| Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Organizacién Alto
Trabajo en equipos Alto
Orientacion a resultados Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnoldgicos..-
, Informacion
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio 7

° 7




: ; ' "':Centros de Estudios
" =te Centro de Documentacion, Informacion y Andlisis
| Cadena de Mando: Superior: Director de Proyecto Inferior:

Ubicacion Jerarquica: Homologo a Jefe de Departamento

‘1 &= { Horario: Sujeto a necesidades del servicio
o Edad: 25 afios en adelante
Sexo: Indistinto
===+ Nacionalidad: - Mexicana por nacimiento.
: Especiales: Los que establezca la Unidad de Adscripcion conforme a su &mbito de

especialidad, o en su caso los que se deferminen en las convocatorias.

OBJETIVO:

Evaluar Programas y politicas plblicas gubernamentales y elaborar estudios e investigaciones, articuios y
ponencias con el proposito de brindar elementos técnicos al frabajo legislativo.

FUNCIONES:

1. Coordinar y supervisar trabajos de mvestlgamon estudios y ana||5|s sobre temas afines al area de
su adscripcion que le sean encomendados.

2. Supervisar la emision de productos derivados de las actividades de investigacion que le
comresponden.

3. Identificar, obtener, seleccionar, agrupar y clasificar la informacion que resulte de su investigacion.

4. Coordinar la integracion de acervos de informacién y bases de datos, utilizando trabajos ylo
estudios comparativos e investigaciones elaboradas por ofras instituciones y organismos.

),




Licenciatura en Administracion Publica, Economia, Administracion de
Empresas, Contaduria, Derecho, Finanzas Pabiicas, Agronomia, Sociologia,
Ciencias de la Comuhicacion, Coémputo o materias afines a la especialidad del
Centro de Estudios, asi como las que se especifiquen en su caso, en la
convocatoria respectiva.

Si.

i Conocimientos

T%% Especiales
Requeridos:

Estudios politicos y de gobierno, gestion plblica, metodologia, estadistica
paguetes de computo y las especificas del Centro de adscripcion y de la
convocatoria respectiva.’

|diomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Minimo 2 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nive! de mando.

NIVEL DE DOMINIO

- Anaiisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Organizacion Alto
Trabajo en equipo Alto
Orientacibn a resultados Alto
i Responsabilidades: Materiales -
' | Informacion
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio
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Régimen Laboral:

o iHomologos
- Apoyo .. -y
_Asesoria

Unidad de Adscripcion:

Cadena de Mando:

1 Ubicacion Jerarquica:

_ Horario:
=1 Edad:

Sexo:

Junta de Coordinacion Politica
Grupos Parlamentarios

Superior: Titular de fa Unidad de
adscripcion

Homélogo a Director General

Inferior:

Sujeto a necesidades del servicio
28 afos en adelante

Indistinto

Nacionalidad:

Mexicana por nacimiento

OBJETIVO:

Coordinar el suministro de informacién e insumos al titular de la Unidad de adscripcion que corresponda,
sirviendo como enlace entre éste y los Organos de Gobiemo de la Camara.

FUNCIONES:

1. Apoyar y asesorar técnicamente al Grupo Parlamentario u Organo de Gobiemno al que pertenecen.

2. Asistir al Diputado coordinador en reuniones de trabajo con los Organos de Gobierno.

3. Asistir y asesorar a los Diputados del Grupo Parlamentario que corresponda durante tas sesiones
del Pleno. L

4, Gestionar ante los Organos de Gobiemo los asuntos legislativos y de proceso parlamentano que
demande el coordinador del Grupo Parlamentario.

5. Informar a Diputados de la Fraccion acerca de asuntos traiados en reuniones de Organos de

Gobierno. ﬁ
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Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su ambito de accién y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo: Si

1 Conocimientos
| Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 5 afios en funciones de direccion y coordinacion o areas afines a
nivel de mando.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Control administrativo Alio
Planeacion y Organizacion Alto
Toma de decisiones Alto
Liderazgo : Alto
Trabajo en equipo Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
" Financieros
Tecnologicos.
Informacion
Servicios

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio. ﬁ
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‘ v Unidad de Adscripcion: Secretaria General
r Cadena de Mando: Superior: Secretario General Inferior:

Ubicacién Jerarquica: Homélogo a Director General

Horario: Sujeto a necesidades del servicio
: Edad: 28 anos en adelante
“' Sexo: ' Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento
OBJETIVO:
Apoyar al titular de la Secretaria General para e despacho de los asunfos de su competencia.
| FUNCIONES:
1. Gestionar el tramite de los movimientos e incidencias del personal del area, ante las instancias
comespondientes.
2. Tramitar el suministro de los bienes de consumo, mobiliario y equipo necesarios para la operacion
del area. ‘
_: 3. Coordinar la elaboracién y actualizacion de manera periddica, del inventario de los bienes
: ~ asignados. ,
4. Gestionar el suministro y mantenimiento del equipo de informatica, telecomunicaciones e
impresion, adecuado a las necesidades del area, -

5. Tramitar todos aquellos servicios y apoyos necesarios para la adecuada administracion del area.
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{ Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Polificas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su ambito de accion y conforme a fa
, adscripcion especifica del puesto.

{ Titulo: Si
Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.
Especiales Requeridos:
Idiomas deseables: De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

)
Experiencia Laboral Minimo 5 afios en funciones de coordinf}/ﬁ areas afines a nivel de

|
X
-
B
\

mando.




NIVEL DE DOMINIO

Analisis de problemas Alto

Control administrativo Alto

Planeacion y Organizacion Alto

Toma de decisiones Alto

Liderazgo Alio

Organizacion Alto

Trabajo en equipo Alto
Responsabilidades: Humanos

Materiales

Financieros

Tecnoldgicos

Informacion

Servicios

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio.




Secretaria General
Secretaria de Servicios Parlamentarios
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Cadena de Mando: Superior: Titulares de las areas de  Inferior: Asesores
adscripcion
Ubicacion Jerarquica: Homélogo a Director General
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: ' 28 afios en adelante
4| Sexo: indistinto.~
Nacional. Mexicana por nacimiento
OBJETIVO:

Coordinar e! analisis y la elaboracion de documentos y proyectos orientados a generar y proporcionar
informacion para la toma de decisiones.

FUNCIONES:

Coordinar la etaboracion de estudios y proyectos especializados.

Coordinar y supervisar el desarrollo de los proyectos realizados por los asesores a su cargo.
Representar a su area de adscripcion en reuniones de trabajo.

Apoyar a las areas de la unidad de adscripcion en la elaboracion de sus programas anuales de
{' trabajo.

" Analisis de informacion y propuestas de las diversas Direcciones Generales.

Realizar el analisis de los documenios y actos juridicos que se realizan en fa unidad y en las
Direcciones Generales que Ia integran.

7. Coordinar el control de gesfion de la unidad de adscripcion.
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Licen

adscripcion especifica del puesto.

ciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su dmbito de accion y conforme a la

Si

i Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

1 Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 5 afios en funciones de direccién y coordinacion o areas afines a

nivel de mando.

3 Gerenciales:

NIVEL DE DOMINIO

Analisis de problemas
Planeacion y Organizacion
Toma de decisiones
Liderazgo

Trabajo en equipo
Orientacién a resultados

Alto
Alto
Alto
Medio
Alto
Alfo

Responsabilidades:

Humanos
Materiales

1 Financieros

Tecnolégicos
Informacion
Servicios

Condiciones de Trabajo:

Conforme a necesidades del servicio.




2.1 Unidad de Adscripcion:  Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Cadena de Mando: Superior: Secretario de Servicios  Inferior
Administrativos y Financieros

Ubicacion Jerarquica: Homélogo a Director General

= | Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 28 ahos en adelante

Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento

¢ OBJETIVO:

Asistir al titular del area de adscripcion en la gestion y seguimiento de los asunios de su competencia, a
través de la planeacion, organizacion y control de la misma.

FUNCIONES:

Control de gestion.

Desarrolio de procedimientos administrativos dentro de la unidad.
Dar seguimiento de los acuerdos remitidos y/o generados por los Organos de Gobierno.
Coordinar la etaboracion de informes de su area.

Controlar y coordinar el archivo general de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros.

kb =
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| Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
gﬁ Comunicacion o materias afines a su ambito de accion y conforme ala
adscripcion especifica del puesto.
: Si

=iy Titulo:

=4 Conocimientos
4] Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Minimo 5 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando.

| Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO

Planeacion y Organizacion Alto

Toma de decisiones Medio

Comunicacion Alto

Trabajo en equipo Alfo

Orientacion a resultados Alto

Responsabilidades: Materiales
Financieros

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio
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o Direcciones Generales
3_“'-“ Cadena de Mando: Superior: Titulares de unidades de  Inferior:
L adscripcidn
%4 Ubicacion Jerarquica: Homéblogo a Director de Area
=
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 25 afos en adelante
=] Sexo: Indistinto
Nacionalicad: Mexicana'por nacimiento

Unidad de Adscripcion:  Centros de Estudio, Secretarias de Servicios y

OBJETIVO:
Apoyar al titular de su area de adscripcion en la gestion de los asuntos tecnicos y administrativos de su
competencia, en apego a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES:

Gestionar ante las instancias correspondientes lo refativo a los recursos humanos financieros,
materiales y tecnologicos de las areas que integran su unidad de adscripcion.

Participar en las reuniones que convoguen fas areas normativas para dar seguimiento y/o
consecucion a las actividades correspondientes.

Elaborar informes sobre el avance de los programas y proyectos establecidos de naturaleza
sustantiva y adminisirativa.

Formular y/o actualizar los manuales e instrumentos técnicos que regulen las actividades propias
de su unidad de adscripcion,

Apoyar al titular del area en a organizacion y desarrollo de Ias actividades técnico-administrativas
que le sean delegadas por éste.

Realizar el analisis de informacion propia de su especialidad para realizar estudios, informes y
proyectos técnicos encomendados a su unidad de trabajo.

Coordinar ef desarollo de procedimientos dentro de su unidad de adserifcion.
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| Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su ambito de accion y conforme a la

adscripcion especifica del puesto.

1 Titulo:

Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o areas similares.

Conocimientos

Control de Gestion, Marco normativo conforme al ambito de desempefio del

puesto.

De acuerdo con la naturaleza funcional del area,

LR " S

Minimo 4 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de

mando.
Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto '
Planeacién y Organizacion ‘Alio
Toma de decisiones Medio
Liderazgo Medio
Trabajo en equipo Alto
Comunicacion Alio
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
informacion -
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio P,
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¥4 Unidad de Adscripcién: Centros de Estudios, Secretarias de Servicios
Direcciones Generales

{ Cadena de Mando: Superior: Titulares de unidades de  Inferior:
= adscripcion
Ubicacion Jerarquica: Homélogo a Subdirector de Area
{ Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 25 anos en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento

OBJETIVO:
Apoyar al titular del &rea de adscripcion en la gestion de los asuntos operativos en el ambito de su
competencia, en apego a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES: .

1. Dar seguimiento y control ante las instancias correspondientes en lo relativo a los recursos
humanos, financieros, materiales y fecnoldgicos de las areas que integran su unidad de
adscripcion. : _

2. Representar al fitular del area en las reuniones que convoquen las areas normativas para dar
seguimiento y/o consecucion a las actividades correspondientes.

3. Realizar informes sobre el avance de los programas y proyecios establecidos de naturaleza
sustantiva y administrativa.

4. Actualizar los manuales e instrumentos tcnicos que regulen las actividades propias de su unidad
de adscripcion. _ '

5. Apoyar al titular del area o responsable, en la organizacion y desarrollo de las actividades técnico-
administrativas que le sean delegadas por éste.

6. Apoyar a los investigadores en los tramites administrativos anie las instancias correspondientes.
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i Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su ambito de accidn y conforme a la
adscripcion especifica de] puesto.

Titulo: Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o &reas similares.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Control de Gestién, Marco normative conforme al dmbito de desempefio del
puesto. ‘ :

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 3 afios en funciones de coordinacién o 4reas afines a nivel de
mando.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO

Analisis de problemas Alio

‘Planeacién y Organizacion Alto

Toma de decisiones Medio

Liderazgo “Medio

Trabajo en equipo Alto

Comunicacion Alto
Responsabilidades: | Humanos

Materiales

Financieros -

informacion ,
Condiciones de Trabajo: | Conforme a necesidades del servicio /
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2 Unidad de Adscripci

Cadena de Mando:

Ubicacion Jerarquica:
231 Horario:
Edad:

Sexo:

Nacionalidad:

Organos de Gobierno; Secretarias de Servici
Comunicacién Social y Contraloria intema.

Superior: Titulares de los Organos  Inferior:

de Gobiemo; Secretarias de
Servicios; Coordinacion de
Comunicacion Social; Contraloria
Interna

Homologo a Director de Area

Sujeto a necesidades del servicio
25 afios en adelante
indistinto

Mexicana por nacimiento

L e st

nacion de

OBJETIVO:

Asistir al titular de! area de adscripcion en el desempefio de sus funciones, dentro del marco normativo de
la C&mara de Diputados, para la consecucion de los objetivos institucionales.

FUNCIONES:

1. Dar seguimiento a las actividades directamente realizadas por su jefe inmediato.

2. Preparar la documentacion necesaria para el desarrollo de los acuerdos y reuniones de trabajo.

3. Elaborar conjuntamente con el Titular del &rea el orden del dia, 6 de programa de trabajo.

4. Desahogar las actividades propias de su puesto, asi como las encomiendas que le sean
conferidas por su jefe inmediato.

5. Coordinar y vigilar que la informacion recabada para preparar los informes de trabajo de su
superior, cumpla con las metas y lineamientos de las actividades encomendadas.

6. Llevar a cabo el Control de Gestion del area de adscripcion.




g
4
t
T

L e

SRR AR FE S RO LRSS

ot T T e

Wl A A L UL S A

SRk} =

4 Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de fa
& Comunicacién o materias. afines a su ambito de accion y conforme a la
: adscripcion especifica del puesto.
“ Titulo: Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o areas similares.
= .1 Conocimientos Marco normafivo conforme al &mbito de desempefio del puesto.
©: 1 Especiales Requeridos:
4 Idiomas deseables: De acuerdo con la nafuraleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 4 afos en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando. ' '

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Planeacion y organizacion Alto
Coordinacion S Alta
Trabajo en equipo Alto
Comunicacion Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Informacién
. )
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio | ~/




xe4 Unidad de Organos de Gobierno.
=1 Adscripcion:

Cadena de Mando: Superior: Titularesde la ~ Inferior: Personal Operativo
Unidad de Adscripcion

Ubicacion Homoélogo a Director General

Jerarquica:
Sujeto a necesidades del servicio

Horario:

Edad: 25 afos en adelante

1 Sexo: Indistinto

OBJETIVO:

Procurar la conduccion de los procesos del drea a través de la elaboracion de documentos de caracter
técnico, asesoria y desarrolio de proyectos dentro de su ambito de competencia.

FUNCIONES:

Apoyar en asuntos técnicos yfo juridicos del area de su competencia.

Coordinar trabajos, programas especificos y demas asuntos delegados por su jefe inmediato.
Dirigir y realizar investigaciones y presentar informes fécnicos y/o juridicos.

Asesorar al Titular del area en materia técnica especializada.

Apoyar al Titular del area en la organizacion y desarrollo de actividades técnico-administrativas
relafivas a la unidad de adscripcion.

;W =

o

Emitir opinion técnica sobre los asunfos que le sean encomendados.
Conducir e! analisis de informacion para realizar estudios, informes y proyectos técnicos
encomendados a su unidad de trabajo.

~




Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacién o materias afines a su ambito de accion y conforme a la
adscripcion especifica dej puesto.

q Titulo:

Si :

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempeifio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza del area.

Experiencia Laboral

Minimo 4 afos en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando.

Gerenciales:

NIVEL DE DOMINIO

Anélisis de problemas Alto

Planeacion y Organizacion Alto

Toma de decisiones ' Alto

Trabajo en equipo Alfo

Orientacion a resultados ~ Al
Responsabilidades: Humanos

Materiales

Financieros

-Tecnologicos
Informacion
Servicios

Condiciones de Trabajo:

: )
Conforme a las necesidades del servicio. i /




| Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y
Secretaria de Servicios Parlamentarios

Cadena de Mando: Superior: Coordinador de Inferior:
Asesores; Titulares de Unidades
Administrativas

: Ubicacién Jerarquica: Homélogo a Director de Area

’b &1 Horario: Sujeto a necesidades del servicio
J‘ Edad: 25 afios en adelante

i Sexo: Indistinto

? ‘ Nacionalidad: Mexicana por nacimiento,

OBJETIVO:

Apoyar en la toma de decisiones a través del andlisis e interpretacién de los asuntos y proyectos
sometidos a revisién, opinion y dictamen que le sean encomendados.

FUNCIONES:

Analizar e} contenido de los proyeclos sometidos al area

Asesorar sobre la materia de desempefio del area.

Apoyar técnicamente en el seguimiento de los asuntos que le sean turnados.

Recomendar y sugerir estrategias para el desarrolio y operacion de los programas.

Participar en los diversos proyecios especificos que le instruya su superior inmediato y

reportar periddicamente los resultados.

6. Elaborar opiniones, dictamenes y proyectos de acuerdo, lineamientos y/o normatividad,
conforme a lo instruido por su superior inmediato.

7. Analizar informes y proponer proyecios y programas que contnbuyan a la mejora

organizacional de!f area en que se desempefia

GOy -
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Comunicacién o materias afines a su ambito de accion y conforme a la

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la

adscripcion especifica del puesto.
Si

Conocimientos
1 Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza de! area.

Experiencia Laboral

Minimo 4 afios en funciones o areas afines.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Planeacion y Organizacion - Allo
Trabajo en equipo . Alo
Enfoque a resultados Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnolégicos
" Informacion
Servicios

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio.

o,
&
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Unidad de Adscripcion:

Cadena de Mando:

Ubicacion Jerarquica:
{ Horario:

. Edad:

| Sexo:

| Nacionalidad:

Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros y

Secretaria de Servicios Partlamentarios
Superior: Coordinador de
Asesores; Titulares de Unidades
Administrativas

Homologo a Subdirector de Area
Sujeto a necesidades del servicio
25 afios en adelante -~ -
Indistinto

Mexicana por nacimiento.

{ OBJETIVO:

1 Apoyar la toma de decisiones a traves del anlisis e interpretacion de los asuntos y proyectos sometidos
a revision, opinién y dictamen gue le sean encomendados.

L i N

{ FUNCIONES:

inmediato.

Y.  Estudiar, analizar y dictaminar el contenido de los proyectos sometidos a su area de adscripcion,
segin su ambito de competencia.
2.  Elaborar opiniones, dictamenes y proyectos de acuerdo, lineamientos y/o normatividad, conforme
a lo instruido por su superior inmediato.
3. Formular los proyecios de

Inferior:

comunicaciones que le sean encomendados por su superior
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1 Escolaridad: Licenciafura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
: Comunicaciéon o materias afines a su ambito de accién y conforme a la |

adscripcion especifica del puesto.

Titulo: Si.

&x=1 Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.
= | Especiales Requeridos:
; Idiomas deseables: De acuerdo a la naturaleza funcional del area.
i Experiencia Laboral Minimo 3 afios en funciones o areas afines.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Sintesis S ~Alto
Planeacion y Organizacion Alto
Trabajo en equipo Afto
Orientacion a resultados Alto

Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
Tecnolégicos

- Informacién

Servicios

Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio.

7
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Unldad de Adscripcion:  Secretaria General, Secretaria de Servicios Administrafivos y Financieros y
Secretaria de Servicios Parlamentarios
Superior: Secretaria General, Inferior:

Titular del &rea de adscripcion

Cadena de Mando:

Ubicacién Jerarquica: Homdblogo a Jefe de Departamento

Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 25 afios en adelante

Sexo: indistinto

Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.

i1 OBJETIVO:

Apoyar la toma de decisiones a través del analisis e interpretacion de los asuntos y proyectos sometidos a
revision, opinién y dictamen que le sean encomendados,

FUNCIONES:

1. Estudiar, analizar y dictaminar el contenido de los proyectos sometidos a su area de adscripcion,
segun su ambito de competencia.
2. Elaborar opiniones, dictamenes y proyectos de acuerdo, lineamientos y/o normatividad, conforme
. aloinstruido por su superior inmediato.
3. Asistir a las reuniones de trabajo que le instruya su superior inmediato y rendir los informes
correspondientes.




Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de ia
Comunicacion o maferias afines a su &mbito de accion y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o areas similares.

Conocimientos

1 Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempeiio del puesto.

| Idiomas deseables:

De acuerdo a la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones o areas afines.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Anélisis de problemas Alto
Sintesis Alto
Planeacion y Organizacion Alto-
Trabajo en equipo Alto
Orientacién a resultados Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
. Financieros
Tecnologicos
Informacion -
Servicios

Condiciones de Tfébajo: |

Conforme a las necesidades del servicio.




Analisis

Unidad de Aﬁgbr.iﬁcibhi Centro de Documentacién Informacion
Direccion General de Recursos Humanos
Cadena de Mando: Superior: Director de Area Inferior:

Ubicacién Jerarquica:  Homdlogo a Jefe de Debartamento

Sujeto a necesidades del servicio

Horario:
J | Edad: 25 afios en adelante
W Sexo: . . . Indistinto
| - |
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.
Z] OBJETIVO:

| Vigilar el desempefio de las funciones sustantivas de su area de adscripcion, a través del andlisis y
1 evaluacion del avance de proyectos, estudios y reportes dentro de su &mbito de competencia.

| FUNCIONES:

1. Integrar informacion para elaborar propuestas sobre los estudios y proyectos tecnicos
encomendados a su unidad de trabajo.

2. Elaborar reportes sobre el avance de los programas establecidos, de acuerdo con su ambito de
competencia. _

3. Examinar documentacion sobre estudios en materia politica, juridica, legislativa o administrativa,
segun el caso.

4. Someter a consideracion de su jefe inmediato los proyéctos, programas y estudios que le sean
encomendados.

5. Integrar y actualizar las bases de datos relacionadas con su actividad.

6. Todas aquellas que le sean encomendadas por el titular del area, denfro del ambito de su
competencia. P
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Escolaridad:

SRR ghyirrgi o
ativas, Sociales,

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administr
Comunicacion o materias afines a su ambito de accién y conforme a la
adscripcion especifica def puesto.

Titulo: Si.

Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Especiales Requeridos:

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones de coordinacidn o areas afines a nivel de
mando.

Gerenciales:

“NIVEL DE DOMINIO

Analisis de problemas Medio
Control administrativo Medio
Trabajo en equipo Alto
Orientacion a resultados ~ Alto

Responsabilidades:

Humanos
Materiales
Financieros
Tecnologicos
Informacion -

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio.
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Unidad de Adscripcion:
{ Cadena de Mando:

Sexo:

Nacionalidad:

Superior: Titular de la Unidad de
Adscripcion

Homélogo a Subdirector de Area

Sujeto a necesidades del servicio

25 afios en adelante
Indistinto

Mexicana

e = =
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Inferior:

OBJETIVO:

Vigilar el cumplimiento de las tareas encomendadas por el fitular del area, a fin de propormonar apoyo
administrativo a sus funciones sustantivas.

FUNCIONES:

=

competencia.

encomendados.

1. Elaborar opiniones, dictamenes y proyectos de acuerdo, lineamientos ylo normatividad, conforme a lo
instruido por su superior inmediato.
2. Elaborar reportes sobre el avance de los programas establecidos, de acuerdo con su ambito de

3. Someter a consideracion de su jefe inmediato los proyectos, programas y estudios que le sean




Escolaridad:

Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su ambito de accion y conforme a la

, Titulo:

adscripcidn especifica del puesto.
Si

= | Conocimientos
3 Especiales Requeridos:

Marco normative conforme al dmbito de desempefio del puesto y metodologia.

22 Jdjomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional del area.

Experiencia Laboral

Minimo 3 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de mando.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas Alto
Control administrativo - Alto
Toma de decisiones Bajo
Trabajo en equipo Medio
Comunicacion Alto
Orientacion a resultados Alto
Responsabilidades: Humanos
Materiales
Financieros
- Tecnoldgicos
Informacion
_ Servicios
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio.
Pl
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= Unidad de Adscripcifin: :Orgianos de Gobiemo
_ Contraloria Interna
Cadena de Mando: Superior: Titular de la Unidad de Inferior: Personal operativo
Adscripcion
Lt Ubicacién Jerarquica: Homélogo a Director General
"Homélogo a Subdirector de Area
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 25 afios en adelante
Sexo: ' Indistinto
Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.

OBJETIVO:

Apoyar las funciones sustantivas de su Unidad de adscripcidn, gestionando los recursos humanos,
materiales y financieros necesarios para su operacion.

FUNCIONES:

1. Coordinar, supervisar y controlar el funcionamienio de su unidad de adscripcién, en materia de
recursos humanos, materiales y financieros.

2. Verificar la disponibilidad de recursos para el desarrollo de actividades técnico-administrativas
propias de su unidad de adscripcion.

3. Dirigir el desarrollo de procedimientos administrativos dentro de su unidad de adscripcion.

4. Dirigir Ia elaboracion de informes sobre ef estado de la gestion de su area de adscripcion.

5. Mantener comunicacion con diferentes Unidades Administrativas de la Camara en el ambito de su
competencia. .

6. Elaborar las solicitudes de bienes y equipo, asi como su mantenimienfo. ~ _~7
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Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacidon o materias afines a su ambito de accion y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo:

Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o areas similares.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al @mbito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

De acuerdo con la naturaleza funcional de! area.

Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de
mando.

Gerenciales: NIVEL DE DOMINIO
Analisis de problemas. . Allo
Sintesis Alto
Control administrativo Alto
Trabajo en equipo Alto
Comunicacion Alto
Qrientacion a resultados Alio
Responsabilidades: Humanos '
Materiales
Financieros
Tecnologicos.
Informacion
Servicios
{ Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio.
7

z




4 Cadena de Mando: Superior: Director General Inferior: Personal operativo de apoyo

Ubicacion Jerarquica: Homélogo a Jefe de Departamento

Horario: Sujeto a necesidades del servicio
Edad: 23 afios en adelante
Sexo: indistinto

Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.

o

4}

il
Unidad de Adscripc

i6n:  Centro de Documentacion informacién y Analisis
Direccion General de Servicios a Diputados

OBJETIVO:

Brindar al apoyo logistico y administrativo necesario para el funcionamiento de su area de adscripcion, de
acuerdo con lo instruido por su tifular.

FUNCIONES:

Supervisar y ejecutar las actividades necesarias para cumplir con los servicios solicitados por las
areas de la Camara. :

Vigilar la calidad y puntualidad en los trabajos encomendados. =

Distribuir fas cargas de trabajo entre el personal asignado.

Efectuar la planeacion logistica de las actividades realizadas en su area de adscripcion y verificar
su cumplimiento. '

Apoyar al titular del area en la organizacion y desarrollo de las actividades tecnico-administrativas
que le sean delegadas por éste. ﬂ




Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacién o materias afines a su ambito de accion y conforme a la
adscripcion especlfica del puesto.

| Titulo:

Titulo Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o areas similares.

| Conocimientos
3 Especiales Requeridos:

Coordinacion de eventos, apoyo logistico, supervision, control de gestion

Idiomas deseables:

De acuerdo con Ja naturaleza funcional del area.

{ Experiencia Laboral

Minimo 2 afios en funciones de coordinacion ¢ areas afines a nivel de

mando.

Gerenciales: NIVEL. DE DOMINIO

Anélisis de problemas Alto

Control administrativo Alto

Trabajo en equipo Alto

Comunicacion Alto
Responsabilidades: Humanos

Materiales

Financieros

Tecnoldgicos

Informacion

Servicios
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio.

)




Unidad de Adscripcion:  Secretaria General

| . 3 Cadena de Mando: Superior: Secretario General Inferior:
Ubicacién Jerarquica: Homologo a Jefe de Departamento
Horario: Sujeto a necesidades del servicio
l Edad: 25 afios en adelante
“ ! sexo: Indistinto

Nacionalidad: Mexicana por nacimiento.

OBJETNO:

Dar seguimiento a la agenda det jefe inmediato, asi como de los asuntos a tratar con las distintas areas
de la Camara de Diputados.

FUNCIONES:

1. Apoyar al fitular de! area en la organizacion y desamollo de las actividades técnico-
adminisfrativas, de relaciones infemas y externas.

2. Verificar ef cumplimiento de los acuerdos del titular de la Unidad de Adscripcion.

3. Verificar la actualizacién de la agenda y directorio del Titular de la Unidad de Adscripcion, asi
como los documentos de trabajo que éste encomiende.

4. Archivar y confrolar el uso y aplicacion de la documentacion oficial turnada al Titular de ta Unidad
de Adscripcion. '

5. Establecer la comunicacion programada de los enlaces internos y externos del titular.

P~
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1 Escolaridad: Licenciatura en Ciencias Politicas, Adminisirativas, Sociales, Ciencias de la
! Comunicacién o materias afines a su ambito de accion y conforme a la
o adscripcion especifica del puesto.
& Titulo: Titulo Si. En su caso, acreditar experiencia en puestos o &reas similares.
=1 Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto y control de
oy Especiales Requeridos: | gestion.
).} Idiomas deseables: De acuerdo con |a naturaleza funcional del area.
Experiencia Laboral Minimo 2 afios en funciones de apoyo administrativo o areas afines.
Gerenciales: NIVEL DE DOMIN!O
Sintesis Alto
Control administrativo - Medio
Empuje Medio -
 Enfogue a resultados Medio
Comunicacion Alto
Orientacion a resulfados Alto
Responsabilidades: | Humanos
' Materiales
. Financieros
Tecnologicos
Informacion -
Servicios
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio.
&~







1

.| Horario:

N dOﬁos;.l WGBblemo, rgahos de Apoy Législaﬁvo, Grupos Parlamentarios

Superior: Titular del area, Inferior: No aplica
Coordinador de Enlace .

Parlamentario, Secretario Técnico

Parlamentario, Consultor

Parlamentario

{ Ubicacién Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Sujefo a necesidades del servicio

Edad: 20 afios en adelante
| Sexo: Indistinto
i Nacionalidad: Mexicana |
Especiales: Pieno goce de derechos/ si:n antecedentes penales

OBJETIVO:

Realizar las funciones administrafivas y de servicios que se requieran para el adecuado funcionamiento del area.

FUNCIONES:

Realizar actividades administrativas y de servicios que se le encomienden.

Realizar y supervisar la elaboracion de reportes de informacién que le sean requeridos

Conducir con responsabilidad los vehiculos para trasladar personas, materiales y valores que le
sean encomendados.

Realizar, reportar y supervisar las labores de mantenimiento, reparacion y servicios del equipo y
de las unidades vehiculares cuando sea necesario.

Operar y responsabilizarse del uso adecuado del equipo y en su caso de la unidad vehicular
asignados para el desempefio de sus actividades.

Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempefio de sus
acfividades. ,

Las demas actividades que le sean encomendadas.




35 Escolaridad:

Educacion Basica o Media Superior {deseable)

| Titulo:

Certificado {deseable)

| Conocimientos
1 Especiales Requeridos:

Afines al &mbito de sus funciones.

| Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

1 afio en desempefio del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

Desempeiio:

NIVEL DE DOMINIO
Responsabilidad Alto
Disciplina Alto
Comunicacion Alfo
Trabajo en Equipo Alto
Discrecion Alto

FY

Responsabilidades:

Recursos asignados para et desempefio de sus actividades.
Informacion restringida.
Recursos Materiales asignados al area.

1 Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio
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Adscripcion:
| Cadena de Mando: Superior: Titular del area, inferior: No aplica

Organos de Gobiemo, Organos de Apoyo Legistativo, Grupos Parlamentarios

Coordinador de Enlace
Parlamentario, Secretario Tecnico
Parlamentario, Consultor
Parlamentario

{ Ubicacién Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Horario Sujeto a necesidades del servicio
i Edad: 20 afios en adelante
Sexo indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Realizar las funciones administrativas y de servicios que se requieran para el adecuado funcionamiento de! area.

FUNCIONES:

Supervisar los requerimientos de servicios de soporte técnico yfo realizar las actividades
inherentes para coadyuvar en el desempefio de las actividades encomendadas al area.

Realizar servicios de mensajeria y responsabilizarse del tramite de entrega, recepcidn y archivo
de documentacion oficial que contenga informacién restringida.

Mangjar y confrolar el inventario del area y supervisar la debida atencion de soficitudes de
material para el desempefio de las actividades del personal adscrito al area.

Operar y responsabilizarse del uso adecuado del equipo de oficina asignado para el desempefio
de sus actividades. :

Guardar |a debida secrecia de |a informacion a la que tenga acceso por el.desempefio de sus
actividades.

Las demés actividades que le sean encomendadas.
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4 Escolaridad:

Educacion Basica o Media Superior (deseabie)

Titulo:

Certificado (deseable)

Conocimientos
Especiales Regueridos:

Afines al ambito de sus funciones.

Idiomas deseables:

No aplica

L Experiencia Laboral

iR et

1 afio en desempeiio del puesto o en el desarrofio de actividades afines.

> 1 Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Responsabilidad Alio
Disciplina Alto
Comunicacion Alto
Trabajo en Equipo Alio
Discrecion Alto

Responsabilidades:

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades.
Informacién restringida.
Recursos Materiales asignados al area.

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio

~J

7/
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: Uhidéd JdegAd‘s'cr'ibcién: 0rgano§ de Gobiemo, Organos de Apoyo Legiélétivo, Grupoé ﬁéﬂameﬁié‘ﬁaé

| Cadena de Mando: Superior: Titular del area, Inferior: No aplica

Coordinador de Enlace
Parlamentario, Secretario Técnico
Parlamentario, Consuitor

| : Parlamentario

=1 Ubicacién Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

41 Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio

_ | Edad: 18 afios en adelante

:: Sexo: Indistinto

| Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Realizar, supervisar y coordinar fas actividades y servicios administrativos que se requieran para el adecuado
funcionamiento del area. ' :

FUNCIONES:

Supervisar la adecuada programacion y control de a agenda oficial del jefe inmediato

Coordinar, recibir y registrar liamadas felefénicas y atender personas.

Recibir y registrar correspondencia de caracter oficial y restringido y supervisar su distribucion,
Elaborar programas vinculados a los objetivos del area de adscripcion.

Elaborar y controlar documentos: oficios, formatos, reportes e informes de actividades de caracter
resiringido, reservado y confidencial.

Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

Guardar 1a debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desgmpefio de sus
actividades.

8. Las demas actividades que le sean encomendadas.
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1 Escolaridad: Educacion Media Superior o Nivel Técnico (deseable)

Titulo: Certificado {deseabie)

Conocimientos Afines al &mbito de sus funciones.
Especiales Requeridos:
Idiomas deseables: | No aplica

Experiencia Laboral 1 afio en desempefio del puesto o en actividades afines.

Desempeno: NIVEL DE DOMINIO

i Responsabilidad Alto

e Discipfina Alio

Comunicacién Alto

Trabajo en Equipo Alto

Adaptacion al Cambio ‘ " Alto

Relaciones Interpersonales Alto

; Discrecion Alto

%ﬂ i Responsabilidades: Recursos asignados para el desempefio de sus actividades

Informacion restringida

i Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio




| = Cadena de Mando: Superior: Titular del area, Inferior: No aplica
| B ; : Coordinador de Enlace

Parlamentario, Secretario Técnico
! : Parlamentario, Consulfor

| : Parlamentario

i ; Ubicacion Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Horario: Sujeto a Necesidades de! Servicio
‘7 Edad: 18 afios en adelante
' 1 Sexo: Indistinto
; Nacionalidad: Mexicana
;: Especiales: Pieno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Realizar, supervisar y coordinar las actividades y servicios administrativos que se reguieran para €l adecuado
funcionamiento del area.

FUNCIONES:

r
¥
.
)

Coordinar la logistica en la realizacion de diversos eventos que promueva et area de adscripcion.

Clasificar y controlar el archivo documental.

Recibir y registrar llamadas telefonicas y atender personas.

Coordinar la atencion de tas solicitudes de tramites y gestiones recibidos en el area.

Supervisar el envio de corespondencia a las distintas instancias infernas y externas con las que

el area tenga relacion.

6. Capturar en el equipo de computo diversos documentos que le sean requeridos por su jefe
inmediato

7. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

8. Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempeio de sus
actividades.

9. Las deméas actividades que le sean encomendadas.
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Escolaridad:

Educacion Media Superior o Nivel Técnico (deseable)

Titulo:

Certificado (deseable)

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Afines al &mbito de sus funciones.

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

1 afio en desempefio del puesto o en actividades afines.

Desempeiio:

NIVEL DE DOMINIO
Responsabilidad - - Alto '
Disciplina Alto
Comunicacion Alto
Trabajo en Equipo Alfo
Adaptacion al Cambio Alto
Relaciones Interpersonales Alto
Discrecion Alto

Responsabilidades:

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades

" Informacion restringida

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio




Organos de Goblerno Organos de Apoyo 'Leg|slat|vo 'Grupos Parlamentanos

Adscripcion:
Cadena de Mando: Superior: Titular del area, Inferior: Supervisor de servicios

Coordinador de Enlace parlamentarios
Parlamentario, Secretario

Técnico Parlamentario,

Consultor Parlamentario

Ubicacion Jerarquica  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio

Edad: 21 afios en adetante

Sexo: Indistinto

Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Andlisis y asesoria técnica especializada de los procesos y funciones concemientes al area de adscripcion

S~

FUNCIONES:

Investigar y realizar estudios sobre temas inherentes a la tarea parlamentaria que le sean
encomendados por su jefe inmediato,

Supervisar y dar seguimiento a las actividades encomendadas y preparar informes graficos y
estadisticos.

Clasificar y registrar la informacion derivada de las investigaciones en bases de datos para
consulta y seguimiento.

Asesorar en la elaboracion de propuestas o proyectos de investigacion con base en el marco
legal y normativo relacionado con los temas materia del area de desempefio y dictaminar sobre
jos asuntos que le hayan sido turnados.

Guardar la debida secrecia de la informacién a la que tenga acceso por el desempefio de sus
actividades.

Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

Las demas actividades que le sean encomendadas.




Licenciatura o Técnhico

Si (deseable); en su caso acreditar experiencia.

Conocimientos
Especiales Requeridos:

De conformidad con la materia del area de adscripcion.

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

1 afio en el desempefiq del puesto o en aclividades afines.

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en Equipe
Disciplina
Comunicacion
Capacidad de Andlisis
Iniciativa :
Capacidad de Crifica
Capacidad de Sintesis

Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

@ .| Responsabilidades:

Informacion restringida

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio
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no, Organos de Apoyo Legis!

Organog de Gobie

Adscripcion:
| Cadena de Mando: Superior: Titular del area, Inferior: Supervisor de servicios
' ' Coordinador de Enlace parlamentarios

Parlamentario, Secretario '

Tecnico Parlamentario,

] Consultor Parlamentario

! Ubicacién Jerarquica  Apoyo a la Gestién Parlamentaria

Horario: Sujeto a Necesidades de! Servicio
{ Edad: 21 afios en adelante

1 Sexo: Indistinto

Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Analisis y asesoria técnica especializada de los procesos y funciones concernientes al drea de adscripcion

FUNCIONES:

1. Supervisar la integracion de la informacion y documentacion soporte para la atencion de framites,

registros, consultas, investigaciones y reportes solicitados al area. '

2. Analizar y elaborar propuestas de programas, proyectos, dictamenes, iniciativas, minutas, puntos
de acuerdo y demas instrumentos fécnicos sobre los asuntos que son competencia del area.

3. Actualizar la informacion documental y estadistica generada por el area de adscripcion.

4. Realizar y supervisar la elaboracion de los reportes e informes que le sean requeridos por su jefe
inmediato.

5. Asesorar y coordinar la atencion de las solicitudes de informacion que le sean requeridas al area
conforme a las disposiciones legales y normativas establecidas.

6. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus
actividades.

7. Operar y responsabilizarse del equipe de oficina asignado.

8. Las demas actividades que le sean encomendadas.




Escolaridad:

Licenciatura o Técnico

Titulo:

Si {deseable}; en su caso acreditar experiencia.

Conocimientos
Especiales Regueridos:

De conformidad con la materia del area de adscripcion.

Idiomas deseables:

No aplica

Experiencia Laboral

1 afio en el desempeiio del puesio o en actividades afines.

Desempeiio:

NIVEL DE DOMINIO

Trabajo en Equipo
Disciplina
Comunicacion
Capacidad de Analisis
| Iniciativa

Capacidad de Crifica
Capacidad de Sintesis

Alto
Alo
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto

Responsabilidades:

Informacién restringida

Recursos asignados para el desempefio.de sus actividades

i Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio




Unidad de Adscripcion: Organos de Goblemo Organos de Apoyo Leglslatfvo GruposﬂPariamentanos

i Cadena de Mando: Superior: Titulares de Comisiones, Inferior: Supervisor de servicios
Comités, Grupos Parlamentarios,  parlamentarios; Técnico Parlamentario,
% Organos de Gobierno, Secretaric  Investigador Parlamentario
| ' Técnico parlamentario.
| Ubicacion Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

ey Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio
: Edad: 25 afios en adelante.
£2 4 Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO: :
Coordinar las actividades, y servicios de apoyo a los Diputades, asi como coadyuvar en la elaboracion, y
seguimiento de iniciativas de leyes y puntos de acuerdo.

FUNCIONES:

1. Asesorar en materia administrativa al Grupo Parlamentario, Organo de Gobierno o de Apoyo
Legislativo al que esta adscrito.

2. Coordinar la elaboracion y presentacién de los trabajos de andlisis y estudio, asi como los
trabajos de investigacion e instrumentos de técnica legislativa aplicables al area de adscripcion.

3. Supervisar la elaboracion de dictamenes, iniciativas, minutas y puntos de acuerdo.

4. Coordinar y supervisar los servicios de apoyo a Diputados.

5. Coordinar la organizacion y el desarrollo de actividades técnico-administrativas inherenies a ios
trabajos encomendados al area de adscripcion.

6. Analizar informacion propia de su especialidad para realizar estudios, info Y proyectos
técnicos encomendados por el titular de su unidad de adscripcion.




7. Supervisar el cumplimiento del marco juridico aplicable.
8. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.
9. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.
10. Las demés que le sean encomendadas.

| Escolaridad:

Licenciatura

Titulo:

Si (deseabie), en su caso acreditar experiencia

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al &mbito de desempefio del puesto.

1 Idiomas deseables:

Inglés; Comprension de Textos (deseable)

' Experiencia Laboral

3 afios en desempefio del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

1 Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO
Responsabilidad ' Alto '
Liderazgo _ Alto
Resolucion de problemas Alto
Relaciones Interpersonales Alto
Disciplina Alto
Comunicacion : Alto
- Planeacion y Direccion Alio
Toma de decisiones Alto
Orientacion a resultados Alto

Responsabilidades:

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus acfividades
Informacion restringida
Manejo de valores

Condiciones de Trabajo:

l
!
i',
E
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Conforme a las necesidades del servicio A




Unidad de Adscripcién:  Organos de Gobiemo, Organos de ApoyoELeglsIatlvo Grupos Pariamentanos

{ Cadena

Ubicacion Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

4 Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio
Edad: 25 afios en.adelante.
Sexo: - Indistinto .
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

de Mando: Superior: Titulares de Comisiones, inferior: Supervisor de servicios
Comités, Grupos Parlamentarios,  parlamentarios; Técnico Parlamentario;
Organos de Gobierno, Secretario  Investigador Parlamentario
Técnico parlamentario.

OBJETIVO:

Coordina
sequimie

r las actividades, y servicios de apoyo a los Diputados, asi como coadyuvar en la elaboracion, y
nto de iniciativas de leyes y puntos de acuerdo.

FUNCIONES:

Gestionar ante las instancias institucionales correspondientes lo relativo a los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnologicos

Supervisar el cumplimiento y dar seguimiento a las actividades que se deriven de las diversas
gestiones realizadas

Coordinar la elaboracién de los informes sobre el avance de los programas y proyectos
establecidos de naturaleza sustantiva y administrativa.

Formular ylo actualizar los manuales e instrumentos técnicos que regulen las actividades propias
de su unidad de adscripcion.

Apoyar al titular en fa organizacion y desarrolio de Ias actividades técnico-admirfstrativas que le
sean delegadas por este.
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11. Supervisar el desarrllo de procedimientos y de Ja atencién de requerimientos que le sean
turnados por el Titular de la unidad de adscripcion.

12. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus actividades.

13. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

14, Las demas que le sean encomendadas.

7 Escolaridad: Licenciatura ‘
{ Titulo: Si (deseable), en su caso acreditar experiencia
Conocimientos Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.
Especiales Requeridos:
Idiomas deseables: Inglés; Comprension de Textos (deseable)
Experiencia Laboral 3 afios en desempefio del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

=] Desempeio: | ~ NIVEL DE DOMINIO

Responsabilidad Alto
Liderazgo Alio
Resolucion de problemas Alto
Relaciones Interpersonales Alto
Discipiina Alio
| Comunicacion Alto
Planeacion y Direccion Alto
Toma de decisiones Alio
Orientacion a resultados Aito
Responsabilidades: Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades
-Informacién restringida '
Manejo de valores
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio )

/




Unidad ud_e Adscripcion: ] Organoé de beiérhc;,‘ ‘Orgénc-)”s de Aboyo Legiélathfo, Grupos Parlamentarios.

Cadena de Mando: Superior: Titular de Comisiones,  Inferior: Supervisor de servicios
: Comités, Grupos Parlamentarios, - parlamentarios; Técnico Parlamentario;
Organos de Gobierno Investigadores Parlamentarios y

Coordinador de Enface Parlamentario

Ubicacién Jerarquica:  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

T

1 Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio

Edad: _ 25 afios en adelante.

Sexo: Indistinto SRR

‘F Nacionalidad: Mexicana

Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales
= 27| OBJETIVO:

Coordinar las actividades, y servicios de apoyo a los Diputados, asi como coadyuvar en fa elaboracion, y
seguimiento de iniciativas de leyes y puntos de acuerdo.

r FUNCIONES:

i 1. Coordinar las relaciones Inter e intra institucionales requeridas para el desarrollo de las
’E - actividades encomendadas.
:
i

2. Supervisar el cumplimiento del marco juridico aplicable en los trabajos de apoyo parlamentario.

3. Asistir al Diputado coordinador en reuniones de trabajo con los Organos de Gobiemo.

4. Coordinar y vigilar que la informacion recabada para preparar los informes de trabajo de su
superior, cumpla con las metas y lineamientos de las actividades encomendadas.

5. Asistir y asesorar a los Diputados del Grupo Parlamentario que corresponda durante las sesmnes
del Pleno.

; 6. Gestionar ante los Organos de Gobierno los asuntos legislativos y de proceso parlamentano que

: demande el coordinador del Grupo Parlamentario.

f _ 7. Informar a Diputados de la Fraccion acerca de asuntos tratados en reuniones de Organos de

L

Gobierno.
8. Supervisar y realizar el seguimiento de los acuerdos remitidos y/o generados WS Organos de
#
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Gobierno.
9. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus aciividades.

10. Operar y responsabilizarse de! equipo de oficina asignado.
11. Las demés que le sean encomendadas.

Escolaridad: Licenciatura (deseable)

Titulo: Si (deseable) _

=1 Conocimientos Marco normativo conforme al &mbito de desempeiio del puesto.
| Especiales Requeridos:
Idiomas deseables: inglés; Comprension de Textos (deseable)

Experiencia Laboral 3 afios en desempefio del puesto 6 en el desarrollo de actividades afines.

Desempefio: NIVEL DE DOMINIO
' Responsabilidad -~ Ao '
Liderazgo Alto
Resolucion de problemas Alto
Relaciones Inferpersonales Alto
Disciplina Alto
Comunicacion Alto
Planeacion y Direccion Alto
Toma de decisiones Alio
, QOrientacion a resultados Alto
Responsabilidades: Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.
Informacién restringida :
Manejo de valores
Condiciones de Trabajo: | Conforme a las necesidades del servicio 5




il

nidad de Adscripcion;

i

-dfgénos de Gobierno, O rgar_\o's de Apsﬁ_(;} Legislativo, Grupos Parlamentarios.

Superior: Titular de Comisiones, inferior: Supervisor de servicios
Comités, Grupos Parlamentarios, parlamentarios; Técnico Partamentario;
Organos de Gobiefno Investigadores Parlamentarios y

Coordinador de Enlace Parlamentario
Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Sujeto a Necesidades del Servicio

25 afos en adelante.

Indistinto
Nacionalidad: : Mexicana
Especiales: ~ Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

%1 OBJETIVO:

Coordinar las actividades, y servicios de apoyo a los Diputados, asi como coadyuvar en fa elaboracion, y
seguimiento de iniciativas de leyes y puntos de acuerdo.

N®m oW

© o

10.

FUNCIONES:

Asesorar al Titular de 1a unidad de adscripcion sobre asuntos técnicos y/o juridicos del area de su
competencia.

Coordinar trabajos, programas especificos y demas asuntos delegados por su jefe inmediato.
Emitir opinién técnica sobre los asuntos que le sean encomendados.

Supervisar el cumplimiento del marco juridico aplicable en los trabajos de apoyo parlamentario,

* Asistir al Diputado coordinador en reuniones de trabajo con los Organos de Gobiemo.

Preparar los informes de trabajo que Je sean requeridos por su jefe inmediato.

Gestionar ante los Organos de Gobiero los asuntos legislativos y de proceso parlamentario que
demande el coordinador del Grupo Parfamentario.

Dar seguimiento de los acuerdos remitidos y/o generados por los Organos de Gobiemo.

Guardar Ia debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio de sus
actividades.

Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.




11. Las demés que le sean encomendadas.

Escolaridad:

Licenciatura (deseable)

Titulo:

Si (deseable)

Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

Inglés: Comprension de Textos (deseable)

Experiencia Laboral

3 afios en desempefio del puesto 6 en el desarrollo de actividades afines.

Desempefio:

NIVEL DE DOMINIO

Responsabilidad

Liderazgo

Resolucién de preblemas
Relaciones Interpersonales
Disciplina

Comunicacion

Planeacion y Direccion
Toma de decisiones
Orientacion a resulfados

Alio
Allo
Alto

-Alto

Alto
Alto
Alto
Alio
Alto

Responsabilidades:

Recursos materiales asignados para el desempefio de sus actividades.

Informacion restringida

' Manejo de valores

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio
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Organos de Gobiemo,

Cadena de Mando: Superior: Titularde Inferior: Supervisor de servicios
Comisiones, Comités, Grupos parlamentarios, Técnico Pariamentario,
Parlamentarios, Organos de Investigador Parlamentario y Coordinador
Gobierno de Enlace Parlamentario.
| Ubicacién Jerarquica  Apoyo a la Gestion Parlamentaria
% Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio
Edad: 25 afos en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Asesorar respecto de los asuntos que le encomiende el superior jerarquico y coordinar programas y proyectos
que coadyuven al mejor funcionamiento def area y del cumplimiento de los objefivos planteados.

FUNCIONES:

1. Asesorar al titular respecto del contenido de los proyectos sometides a revision del area.

2. Estudiar, analizar y dictaminar el contenido de los proyectos sometidos al Titular de su area de
adscripcion.

3. Elaborar propuestas para la formulacion de Iniciativas de ley en el marco de las atribuciones
asignadas al &rea de adscripcion.

4. Asesorar al titular sobre las estrategias para el cumplimiento de los objetivos establecidos
conforme a su ambito de competencia.

5. Efectuar la toma de decisiones con base en los controles, informacion sistematica y resultados
obtenidos.

6. Realizar el analisis de los documentos y actos juridicos que se realizan en &rea.

7. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el des fio de sus
actividades. ,

8. Las demas que le sean encomendadas.
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i Escolaridad:

Licenciatura o Posgrado (deseable)

{ Titulo:

Si

1 Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al ambito de desempefio del puesto.

Idiomas deseables:

Inglés; Comprension de Textos (deseable)

| Experiencia Laboral

2 afios en el desempefio del puesto o en el desarrollo de actividades
afines.

NIVEL DE DOMINIO
Responsabilidad - Ao
Resolucién de problemas - Alte
Disciplina : Alto
Comunicacion Alto
Capacidad de Anélisis Alto
Iniciativa Alto
Capacidad de Critica - Alio
Capacidad de Sintesis Aito
Vision Estratégica Alto
" Orientacion a resultados Alto

Responsabilidades:

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades.
Informacion restringida 7

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio
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1] el

Unidad de

'O'Eq_anos de Gobierno, Organs deEApoyo Legislativo, Gﬁ;ﬁos Parlamentarios.

Adscripcidn:

Cadena de Mando: Superior: Titular de Inferior: Supervisor de servicios
Comisiones, Comités, Grupos parlamentarios, Técnico Parlamentario,
Parlamentarios, Organos de Investigador Parlamentario y Coordinador
Gobierno de Enlace Parlamentario.

4 Ubicacion Jerarquica  Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Horario: Sujeto a Necesidades del Servicio
Edad: 25 afios en adelante
Sexo: Indistinto
Nacionalidad: Mexicana
i Especiales: Pleno goce de derechos/ sin antecedentes penales

OBJETIVO:

Asesorar respecto de los asuntos que le encomiende el superior jerarquico y coordinar programas y proyectos
gue coadyuven al mejor funcionamiento del area y del cumplimiento de los objetivos planteados.

FUNCIONES:

Investigar y analizar informes de asuntos legislativos y de proceso parlamentario.

Proponer y coordinar proyectos y programas que contribuyan a la mejora organizacional del area en que
se desempefia. :
Elaborar opiniones, dictamenes y proyectos de acuerdo, lineamientos yfo normatividad, conforme a las
disposiciones normativas y legales en el &mbito de competencia que corresponda.

Eiaborar propuestas para la formulacién de Iniciativas de ley en el marco de las atribuciones asignadas al
area de adscripcion.

Asistir a las reuniones de frabajo que le instruya su superior inmediato y rendir los informes
correspondientes.

Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempefio s actividades.
Las demas que le sean encomendadas.




Conocimientos
Especiales Requeridos:

Marco normativo conforme al &mbito de desempefio del puesto.

| |[diomas deseables:

Inglés; Comprension de Texios {deseable)

j Experiencia Laboral

2 aftos en el desempefio del puesto o en el desarrolio de actividades

afines.

{ Desempeiio;

NIVEL DE DOMINIO

Responsabilidad
Resolucion de problemas
Disciplina

Comunicacion
Capacidad de Anélisis
Iniciativa

| Gapacidad de Critica
' Capacidad de Sintesis

Vision Estratégica
Orientacion a resultados

Alto
Alio
Alto
Alto
Alto
Alto
Alto
Ao
Alto
Alto

Responsabilidades:

Recursos asignados para el desempefio de sus actividades.

Informacion restringida

Condiciones de Trabajo:

Conforme a las necesidades del servicio




IX. AUTORIZACIONES

El presente Catalogo de Puestos de Confianza y las Cédulas de Descripcion dé Puestos en
&l contenidas, se autorizan conforme a las disposiciones normativas vigentes en la Camara
de Diputados y entrard en vigor a partir de la fecha del Acuerdo de autorizacion de ia
Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos. -

Quedan sin efecto los Catalogos de Puestos de Confianza Operativo y de Mandos Medios y
Superiores expedidos con anterioridac al presepte instrumento.

CRIRTARJ!

DR. GUILLERMO S4RD BELCHEZ

EL SECRETARIZDE £ERVICIOS L " EL SECRERARIQMTERINO DE
ADMINISTRATI¥OS YFINANCIEROS SERVICIOS NTARIOS
| / | |

LIC. ROPOLEQMOBLE SAN ROMAN LIC. EMILIO SUAREZ LICONA

- EL DIREQ

\ .. AUTORIZACION Y REGISTRO

H. CamARA DE BEFEFTEE@@‘

\ EL CONTRALQRINTERNO CONTRALORIA IKTERNA
¥ ~ REGISTRADG CON EL

/ waeroLLEEDGP 10
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