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PRESENTACION

En cumplimiento a lo establecido en los articulos 12 y 13 de los Lineamientos para la
Administracion y Control de los Recursos Humanos y con la finalidad de dar respuesta a
los cambios organizacionales originados por la implementacion de nuevas formas de
trabajo y contribuir al fortalecimiento y profesionalizacion del personal de confianza de
la Cdmara de Diputados, la Direccion General de Recursos Humanos ha presentado
propuesta de modificaciéon al Catdlogo de Puestos de Confianza con un enfoque
accesible, incluyente y no sexista de equidad y perspectiva de género.
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l. OBJETIVO GENERAL.

Dar cumplimiento a las disposiciones normativas en la materia y construir una herramienta de
apoyo que identifique la naturaleza, responsabilidad y requisitos para cubrir los puestos de
confianza de la Cdmara de Diputados, a fin de contar con una fuerza de trabajo integrada por
cuadros de personal especializado, en diferentes niveles y materias, que contribuya de manera
eficaz al cumplimiento de las tareas institucionales.
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. OBJEMVOS ESPECIFICOS

» Contar con referentes que apoyen los procesos de reclutamiento, seleccién, ingreso y
desarollo  de personal  faciitondo la  identificacidn  de  perfles  que,
complementariamente a las necesidades especificas de las dreas, permitan evaluar las
mejores opciones para el ingreso y desarrollo del personal.

> Integrar un cuadro de competencias bdsicas para cada puesto e identificar dreas de
oportunidad para la formulacion del Programa de Capacitacion y planes de promocion
y mejoramiento de personal.

» Armonizar las heramientas Técnico-Administrativas, a las disposiciones legales en la
materia, a las normativas infernas y a las politicas de igualdad de género e inclusion, en
un esquema de transparencia y Rendicion de Cuentas.

» Dotar de una herramienta flexible y acorde a las necesidades de operacion de la
Institucidn, que permita sustentar técnica y normativamente la asignacion de
actividades y funciones para la consecucion de los objetivos institucionales.

> Incorporar la perspectiva de género al Catdlogo Institucional de puestos de confianza
de la Camara de Diputados, asi como un enfoque de lenguaje accesible, inclusivo y no
sexista, a fin de contar con insfrumento que garantice laigualdad entre las personas con
base en sus aptitudes independientemente de su sexo y/o género.
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. MARCO NORMATIVO.

Constitucidn Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Articulo 123, Apartado B,
fracciones IV, V, Xl'y XIV.

Ley General de Responsabilidades Administrativas.

Ley General para la Igualdad enfre Mujeres y Hombres

Ley Federal del Trabajo.

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado.

Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Ley Federal de Remuneraciones de los Servidores PUblicos.

Ley Federal para Prevenir y Eliminar la Discriminacion

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.
Ley Orgdnica del Congreso General de los Estados Unidos Mexicanos.

Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion.

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

Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria.

Reglamento de Transparencia, Acceso a la Informacion Publica y Proteccion de Datos
Personales de la Cdmara de Diputados del Congreso de la Unidn.

Reglamento del Canal de Television del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos.

Manual General de Organizacion de la Cdmara de Diputados.

Lineamientos para la Administracion y Control de los Recursos Humanos de la Cadmara
de Diputados.

Acuerdo de la Conferencia parala Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos,
por el que se reforman los Apartados lil, V y VIl de los Lineamientos que Establecen la
Forma de Organizacion y Funciones de los Servicios Parlamentarios, Administrativos y
Financieros; asi como la Designacion Transitoria en los Puestos Vacantes del Personal de
Confianza (Gaceta Padiamentaria del 6 de febrero de 2019).

Acuerdo de la Conferencia parala Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos
por el que se aprueban el Catdlogo de Rangos, Puestos y Remuneraciones del Servicio
de Carrera (Gaceta Parlamentaria del 11 de septiembre de 2019).

Norma Mexicana NMX-R-025-SCFI-2015 en Igualdad Laboral y No Discriminacion.
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IV. CONCEPTOS BASICOS
DE REFERENCIA

Catdlogo Institucional de Puestos de Confianza: Herramienta técnico administrativa que
contiene la descripcidn de los puestos genéricos, codigos funcionales, actividades y funciones
del personal de confianza que forma parte de la estructura ocupacional de la Cdmara de
Diputados. Para efectos de éste documento enlo sucesivo el Catdlogo.

Cédigo: La nomenclatura alfanumérica que se asigna a un puesto para identificar su
clasificacién por relaciéon laboral y grupo ocupacional. Las dos primeras literales indican su
relacion laboral y/o posicion jerérquica: SG: Secretario(a) General; S00: Secretario(a) de
Servicios y Equivalentes (Contralor(a) Interno(a) y Coordinador(a) de Comunicacion Social); CF:
Operativo(a); MD: Mando Directivo: Director(a) General y puestos Equivalentes; MG: Mando
Gerencial: Director(a) de Area y Equivalentes; MS: Mando de Supervision: Subdirector(a) de
Area y Equivalentes; MC: Mando de Coordinacién: Jefe(a) de Departamento; H: Homdlogo a
mando, as siglas subsecuentes indican a que nivel se homologa. Ej.: Homdlogo a Jefe(a) de
Departamento: HID.

Competencia: Conjunto de habilidades, conocimientos y actitudes que se requieren para
redlizar una determinada tareq, o un conjunto de tareas organizadas, en funciones propias de
un puesto.

Estructura ocupacional: El conjunto de puestos con actividades definidas, delimitadas vy
concretas que permiten el cumplimiento de los objetivos de las Unidades Administrativas,
Organos de Gobiemo, Grupos Parlamentarios y Organos Auxiliares de la Institucion.

Grupo Ocupacional: Conjunto de puestos con caracteristicas y actividades afines.
Denominacion primaria de funciones y actividades comunes y de orden general.

Instancias Solicitantes: A los Organos de Gobiemno, de Apoyo Legislativo, Grupos Palamentarios
y Unidades Administrativas que requieran gestiones relacionadas con el Catdlogo Institucional
de Puestos de Confianza y en general en temas relacionados con Recursos Humanos.

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

Plaza: Posicidon presupuestaria que respalda un puesto en la estructura ocupacional o
plantilla que sélo puede ser ocupada por una persona y que tiene una adscripcion
determinada.
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Puesto: Unidad Impersonal de tfrabajo que contiene la descripcion de actividades y funciones,
asignadas conforme a los manuales de organizacion y procedimientos, entre otros, lo que le
asigna un grado de responsabilidad especifico. Cada puesto puede contener una o mas plazas
e implica determinados requisitos y competencias para su ocupacion.

Puestos de mando: Puestos de la estructura orgdnica de la Cdmara de Diputados de Jefatura
de Departamento a Titular de la Secretaria General, incluyendo los consignados en el
Reglamento del Canal de Congreso, que redlizan funciones conforme al articulo 5° fraccién |l
inciso A, de la Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado, asi como los que
desempenan funciones de confianza en los términos previstos en los incisos a), b), c), d), e), f) y
g), del citado precepto legal y fraccion.

Puestos Homoélogos: Puestos que realizan tareas de apoyo, Asesoria e investigacion, entre ofras,
y que no forman parte de la estructura orgdnica.

Puestos operativos: Grupo funcional que se caracteriza por tener asignadas tareas de apoyo,
servicios, gestoria, administrativas, coordinacion operatfiva y enlace, enfre ofras; que
contribuyen al cumplimiento de las funciones y objetivos institucionales.

Rama de Especidlidad: La sistematizacion de puestos que por sus caracteristicas vy
particularidades guardan afinidad, por lo que son susceptibles de clasificarse en conjuntos

Tabulador de sueldos: Al instrumento técnico en que se fija y ordena por grupo y nivel la
retribucion mensual ordinaria asignada a cada uno de los puestos de la estructura ocupaciondl;
se constituye por sueldo base tabular identificado conla partida presupuestal 1103.- Sueldo Base
mas la infegracion de la compensacion garantizada (Partida 1509).
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V. GRUPOS

Administrativo: Conjunto de puestos operativos de confianza que se caracterizan por
actividades de apoyo y servicios en las Unidades Administrativas, Organos de Gobierno, Grupos
Parlamentarios, Comisiones, Comités. Su desempeno les pemite acceder a informacion y
documentos reservados o de interés del drea.

Seguridad: Puestos vinculados con la seguridad y resguardo de instalaciones y personas.

Servicios Educdativos y Asistenciales: Puestos relacionados con los procesos de ensenanza,
cuidado y atencién de las ninas y los ninos del Centro de Desarrollo Infantil. Se incluyen
especialistas y asistentes en materias de apoyo, como médico, enfermera, psicdlogo,
nutridlogo, entre otros, para brindar un servicio integral.

Mando: Registro de puestos incluidos en la estructura orgdnica de Jefatura de Departamento a
Titular de la Secretaria General con funciones de direccidn, inspeccion, vigilancia, fiscalizacion,
manejo de fondos de valores, auditoria, adquisiciones, almacenes e inventarios, apoyo y gestion
parlamentaria, administracion, y funciones andlogas. Sus caracteristicas ocupacionales son
homogéneas para cada nivel jerarquico y se distinguen por el nivel de especializacion o
conocimiento requerido para su ocupacion.

Homodlogo: Puestos con nivel salarial equivalente a mando cuyas funciones son asignadas por
el drea de adscripcion y estdn relacionadas con Asesoria, investigacion y apoyo técnico y
administrativo, entre oftros.

Servicio de Carrera. Puestos incorporados a los cuerpos de la funcidon legislativa o de la
funcion administrativo-financiera, autorizados por la Conferencia para la Direccion vy
Programacion de los Trabagjos Legislativos, en virtud de que se encuentran dentro de las
categorias previstas en el Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa del Servicio de
Carrera de la Cdmara de Diputados, y conforme a lo establecido en el Acuerdo de la
Conferencia para la Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos por el que se
aprueban el Catdlogo de Rangos, Puestos y Remuneraciones del Servicio de Carrera. La
relacion de estos puestos, puede ser incrementada por los que se determinen y autoricen para
la estructura del Servicio de Carrera.
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VI. RAMAS DE ESPECIALIDAD

01 Administrativa. Puestos operativos de confianza con funciones de apoyo, gestoria, andlisis,
servicios administrativos, entre ofras, de naturaleza andloga, que contribuyen al cumplimiento
de la mision institucional. Las actividades y tareas desempenadas se vinculan a rutinas y
procedimientos establecidos y tienen acceso a informacién reservada relacionada con las
tareas del drea.

02 Técnico-Cadlificado: Puestos operativos de confianza que realizan actividades que requieren
de especializacion en materias relacionadas con las dreas de adscripcion. La prestacion del
servicio requiere de cierto grado de complejidad y reserva en la informacién y documentacion
que se maneja.

03 Servicios. Puestos operativos de confianza relacionados con el cumplimiento de tareas
rutinarias vinculadas a proveer los servicios de limpieza e higiene de instalaciones, servicios
generales, fransporte, lo que le permite acceder a oficinas, dreas de reunidn en las que se
maneja informacién y documentacion relacionada con las tareas sustantivas y de apoyo, asi
como objetos y equipo de trabagjo.

04 Seguridad y Resguardo Parlamentario: Puestos cuya principal caracteristica se define por su
responsabilidad en el desempeno de tareas relacionadas con el resguardo de las instalaciones,
asi como de la seguridad de las personas que se ubican en las instalaciones o en transito;
atienden de igual forma lo concemiente a proteccion civil, apoyo en emergencias y protocolos
de seguridad.

05 Servicios Educdtivos: Se infegra por puestos de docentes especializados en la educacion y
atencién de las ninas y los ninos en etapas lactantes, maternal y preescolar; asi como puestos
que redlizan tareas de asistencia y apoyo a los responsables de grupo para proporcionar un
servicio eficiente y seguro.

06 Servicios Asistenciales: Incluye puestos de apoyo en las tareas de asistencia a las ninas y los
NINOS para proporcionar un servicio integral que incluye supervision médica, odontoldgica,
nutricional, etc.

07 Mando Superior: Puestos registrados en la estructura orgdnica, de Titular de la Secretaria
General a Director(a) General, que fienen funciones definidas en el Manual General de
Organizacion de la Cdmara de Diputados y su designacion se sujeta alos terminos establecidos
en la Ley Orgdnica del Congreso, Acuerdos de Organos de Gobiemo, Lineamientos y
Disposiciones vigentes en la materia.
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08 Mando Medio: Puestos registrados en la estructura orgdnica de Director(a) de drea a Jefe(a)
de Departamento que redlizan funciones de supervision y coordinaciéon y las especificadas en
el Manual General de Organizaciéon de la Cdmara de Diputados, sus designaciones son
propuestas al Titular de Area y en apego a los Lineamientos y Disposiciones normativas
aplicables.

09 Homdlogos de Apoyo: Puestos con niveles salariales equivalentes a puestos de estructura; sus
tareas se ubican dentro del dmbito administrativo, técnico y parlamentario con funciones de
coordinacién, apoyo, supervisibn que se orientan ala contribucién indirecta al cumplimiento de
los objetivos del drea de adscripcién y, en general, alos objetivos institucionales.

10 Homdlogos de Asesoria: Puestos homdlogos a mando cuyas tareas se orientan
proporcionar elementos de juicio, sobre temas especificos a fin de apoyarla toma de decisiones
de su jefe inmediato. Especialistas que proveen de informacion, resultados de andlisis y
recomendaciones debidamente sustentadas sobre asuntos que les son encomendados.

11 Apoyo a la Gestion Parlamentaria: Puestos homdlogos a mando que realizan funciones de
cardcter especializado relacionados con los servicios parlamentarios y de apoyo al frabajo
legislativo.

12 Apoyo Parlamentario: Puestos considerados como parte del cuerpo del Servicio de Carrera
cuyas funciones son las de proporcionar apoyo en tareas sustantivas relacionados con el
proceso legislativo y de investigacion para el apoyo del frabajo parlamentario. Los requisitos
ocupacionales y sus denominaciones serdn los que difundan para tal efecto la Unidad de
Capacitaciéon y Formacion Permanente del Servicio de Carrera en las respectivas
convocatorics.

13 Apoyo Administrativo-Financiero: puestos considerados como parte del cuerpo del Servicio
de Carrera cuyas funciones son las de proporcionar apoyo de cardcter administrativo. Los
requisitos ocupacionales y sus denominaciones serdn los que difundan para tal efecto la Unidad
de Capacitacion y Formacion Permanente del Servicio de Carrera en las respectivas
convocatorics.
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] VII. REGLAS DE APLICACION
DEL CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

1. El Catdlogo Institucional de Puestos de Confianza, se constituye como una heramienta de
apoyo en los procesos de reclutamiento, seleccién, ingreso y en general los vinculados a la
planeacion y desarrollo del personal operativo de confianza, de mando y homdlogo de la
Cdmara de Diputados.

2. H Catdlogo contiene la clasificacion de puestos, indicando caracteristicas ocupacionales
y requisitos genéricos, por lo que cormresponde a las instancias solicitantes, en funcidn de lo
establecido en el Manual General de Organizacién, Manual de Procedimientos y
Programas de Trabajo, definir y proponer las caracteristicas y requisitos complementarios a
fin de que se integren como elementos a evaluar en los exdmenes de seleccion
cormrespondientes.

3. Al considerarse el puesto como una unidad impersonal que contfiene datos generales,
tareas, funciones y requisitos para su ocupacion, su denominacion es neutra y adquiere su
especificacion de género en funcidon de la persona que sea asignada para su ejercicio.

4. La Direccion General de Recursos Humanos aplicard en los casos que proceda, los
exdmenes de seleccion con base en los perfiles genéricos especificados en el
Catdlogo Institucional de Puestos de Confianza y a los requerimientos especificos
proporcionados por el drea solicitante, a fin de que se consideren como un elemento
de apoyo en el proceso de confratacion e integracion del dictamen de idoneidad.

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

6. Corresponderd a la Instancia Solicitante, en funcidon de los resultados de los exdmenes de
seleccion y perfil ocupacional requerido ratificar o recrientar, en su caso, la solicitud de
ocupaciéon de la plaza vacante.

7. En los procesos de ocupacion de plazas vacantes, se deberd brindar igualdad de
oportunidades a hombres y mujeres, procurando mantener un equilibrio de género, en la
proporcion de posiciones laborales tanto a nivel operativo como de mando y homdlogos
de la plantilla vigente.

8. No se considerardn discriminacion las medidas adoptadas para alcanzar un equilibrio de
género en la ocupacion de plazas vacantes tanto a nivel operativo como de mandos y
homologos.

9. De igual manera se dard oportunidad en la ocupacidn de vacantes a personas con
discapacidad que cumplan con los requisitos establecidos en el Catdlogo y, de ser el caso,
presenten los exdmenes de seleccidon que correspondan, en la inteligencia de que su
aplicacion se llevard a cabo garantizando la accesibilidad y en su caso, realizando los
ajustes razonables necesarios.
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10. Enlos casos de puestos de nueva creacion, su vigencia y aplicacion estardn sujetas a las
disponibilidades presupuestales y a los requerimientos de las dreas de adscripcion
respetando, de ser el caso, l1os derechos laborales de Ias personas que ocupen posiciones
que serdn objeto de cambio de denominaciony, en su caso, de escala salarial.

11. H Catdlogo contiene cédulas descriptivas de puestos considerados en la estructura del
Servicio de Carrera, corresponde a la Unidad de Capacitaciéon y Formacion Permanente,
determinar las caracteristicas ocupacionales especificas y los esquemas de ingreso, de
conformidad a lo que establece el Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y
del Servicio de Carrera de la Cdmara de Diputados.

12. Enlo que comresponde a los puestos homdlogos, se podrd autorizar su transferencia, previa
validaciéon del drea de adscripcion vy, en su caso, de las secretarias de servicios, mediante
Acuerdo de la Secretaria General, debiendo justificar plenamente las causas que originan
el movimiento.

13. H Catdlogo no contiene los perfiles para la ocupacion de los puestos de la Unidad de
Evaluacion y Control de la Comision de Vigilancia, por lo que, en términos de su
reglamentacion, corresponderd a esa instancia integrar su propio catdlogo.

14. La Designacion de Puestos vacantes enlos niveles de direccion general y direccidon de drea
enlas dreas técnicas y administrativas, serd facultad de los titulares de la Secretaria General,
de la Secretaria de Servicios Palamentarios y de la Secretaria de Servicios Administrativos y
Financieros, considerando la especializacion, estudios, experiencia y conocimientos en las
materias corespondientes, debiendo informar sobre el particular a la Conferencia para la
Direccién y Programacion de los Trabajos Legislativos.

15. El Director(a) General de Asuntos Juridicos, serd nombrado por la propia Conferencia para
la Direccidon y Programacion de los Trabajos Legislativos.

16. Las designaciones y nombramientos de los puestos de mandos superiores previstas en otras
disposiciones juridicas aplicables, se sujetardn a su respectivo procedimiento.

17. Para cubrir las vacantes y las que se generen en la Contraloria Interna, bajo supervision de
la Conferencia parala Direccion y Programacion de los Trabajos Legislativos, comresponderd
a la propia Contraloria Interna aprobar lo conducente.

18. Para cubrirlas vacantes ylas que se generen en la Coordinacion General de Comunicacion
Social, bajo la supervision de la Mesa Directiva, serd la propia Coordinacion la que apruebe
lo conducente.

19. El Catdlogo podrd ser modificado, previo dictamen de la Direccidn General de Recursos
Humanos y autorizacion de la Secretaria General, por cambios organizacionales, Acuerdos
de los Organos de Gobierno, actuadlizacion de disposiciones legales, normativas, y
administrativas.

20. Los niveles salariales consignados en el Catdlogo podrdn ser modificados por acuerdo de
los drganos de gobierno o de conformidad con las disposiciones normativas aplicables.
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VIl ESTRUCTURA DEL CATALOGO

Denominacion de Puesto

Rama 01_ Administrativa

CFO1000 Administrativo(a) Especializado(a) 02 14
CFO1100  Auxiliar Administrativo(a) 02 14
CF01200 Asistente 02 14
CFO1300 Auxiliar Contable 02 14
CFO1400 Analista 02 14
(@) CF01500 Asistente Ejecutivo(a) 02 14
=
'n<_= Rama 02_ Técnico Calificado
‘é’ CF02100 Profesional de Servicios Especializados 09 14
s CF02400 Estendgrafo(a) Parlamentario(a) 12 14
2 CF02600 Técnico(a) en Imprenta 02 14
2 CF02700 Técnico(a) en Biblioteca 02 14
— CF02800 Mecandgrafo(a) Parlamentario(a) 09 11
o
Rama 03_ Servicios
CF03900 Asistente de Servicios 02 14
CF03800 Conductor(a) 02 14
CFO3000 Monitor(a) de Servicios Multifuncionales Unico
CFO3100 Operativo(a) Multifuncional Unico
CF03200 Operativo(a) de Servicios Generales Unico

Cadigo Denominacion de Puesto

Rama 04_ Seguridad y Resguardo Parlamentario

(a]
o) = .
2= CF04000 Jefe(a) de Grupo de Seguridad 13 14
)
(ONU)
a CF04100 Agente de Resguardo Parlamentario 10 12
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o o ez Nivel
Codigo Denominacion de Puesto Del Al

n Rama 05_ Servicios Educativos

S CF05100 Educador(al 10 12

"_‘E CF05200 Auxiliar Educativo(a) 05 07
2 8 O CF05300 Puericultista o puericultor 08 10
= & & Cr05400 Asistente Educativo(a) 05 07
082

-_ )

O : Rama 06_ Servicios Asistenciales

E CF06100 Especialista en Servicios de Apoyo 10 12

K CF06200 Auxiliar en Servicios de Apoyo 05 07

o . .z Nivel
Denominacion de Puesto Del Al

Rama 07_ Mando Superior

SG00 Secretario(a) General SG00
S00  Secretario(a) de Servicios Parlamentarios SO0
S0 Iszigrﬁl?enrc; (So) de Servicios Administrativos y SO0
S00  Contralor(a) Intermo(a) SO0
S00  Coordinador(a) de Comunicacion Social SO0
o9 MD 00 Director(a) General MDQ02 al MDOO
§ g MD 02 Titular de la Unidad de Transparencia MDO02
Os MD 02 Secretario(a) Ejecutivo(a) MDQ02

Rama 08 Mando Medio

MG 00 Director(a) de Area MG08 MGO1
MG Q00 Director(a) de Proyecto MGO08 MGOT1
MS00 Coordinador(a) Técnico(a) MS10 MSO1
MS00 Subdirector(a) de Area MS10 MSO01
MC 00 Jefe(a) de Departamento MC06 MCO1
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Cédigo Denominacion de Puesto e
9 Del Al
Rama 09_ Homélogos de Apoyo
HDGOO Secretario(a) de Enlace HDGO1 / HOOO0!1
HOO 00
HDG 00 Jefe(a) de la Oficina de Apoyo ala Secretaria HDGO]
Generdl
HDG 00 Asistente Administrativo HDGO1
HDA OO Defensor(a) de Audiencia HDAO8 HDAO1
HDAQO Secretario(a) Particular HDAO8 HDAOT
HDG 00 Secretario(a) Técnico(a) HDGO1
HJD 00 Secretario(a) Privado(a) HJDO6 HJDO1
HDAOO Coordinador(a) Técnico(a) A HDAO8 HDAO1
o HSD0OO Coordinador(a) Técnico(a) B HSD10 HSDO1
o 8 HSD 00 HSD10 HSDOT
o 9 HDAOO Coordinador(a) Administrativo(a) HDAO8 HDAOQ!1
5 g HDG 00 HDGO1
3 HDA 00 C_oprdlnodor(o) de Servicios de Informacion, HDAOS HDAO]
T Bibliotecas y Museo
HSD 0O Coordinador(a) HSD10 HSDO1
HJD 00 Coordinador(a) de Servicios HJDO6 HJDO1
HDA OO Supervisor(a) de Areas Técnicas HDAO8 HDAOT
HJD 0O  Supervisor(a) HJDO6 HJDO1
Rama 10_ Homdlogos de Asesoria
HDG 00 Coordinador(a) de Asesores HDGO1
HSD 00 HSD10 HSDO1
HDAOO  Asesor(a) HDAO8 HDAO1
HDG 00 HDGO1
HDAQO Asesor(a) A HDAO8 HDAOT
HSDOO Asesor(a)B HSD10 HSDOT1
HIJDOO Asesor(a) C HJDO6 HJDOT
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Rama 11_ Apoyo a la Gestion Parlamentaria

HIJD0OO Coordinador(a) de Enlace Palamentario(a) A HJDO6 HJDO1
HSD OO Secretario(a) Técnico(a) Padamentario(a) A HSD10 HSDO1
HDAO8 HDAO1
:::gé (())g Consultor(a) Parlamentario(a) A
HDGO1
HSD OO Titular de la Academia de Gobiemo y Derecho HSD10 HSDO1
HDAOO Padamentario HDAO8 HDAO1

Rango

Cadigo Denominacion de Puesto Servicio de
Carrera

Rama 12_ Apoyo Parlamentario

HSD 00 ) HSD10 HSDO1
Investigador(a)

<« SCEJoo Paramentariofa) A Fjecutivo ~ SCEJO3  SCEJO]

o

L

o

ﬁ HJD 00 Invesﬂgodor(o) HJDO4 HJDO1
(o N@&) Parlamentario(a) B Técnico
S SCTEO Especaizodo  SCTEO2  SCTEO!
o
08 D0 Investigador(a) e HJDO6 HJDOS

= ; écnico

=  SCTE0O Paramentario(a) ¢ Especializado SCTEO3

L

(72 ]

Rama 13_ Apoyo Administrativo-Financiero

Puestos sujetos a convocatoria
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I CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS I
Grupos
Adiminisircri . Servicios Educclivos Mand . . .
I \—/g I Asislencicles ’ Homodlogos Servicio de Carera
Rama Rema 10 Remall Ramal3
R ol Rarma(? R 03 . MY Rarma05 Rermci06 Rerma07 Rormai08 Rorma 09 Homd A aka Rorma 12 A
Aminsch Técrico Senvic Seguidcd Servicios Semcncs M:ndo Mando Homédlogos, de Gedid Apoyo_ Ak
I Calicado Resguarclo Educciivos Asidencicies Supesior Medio deApoyo Asmacyic ; - Fnoncien
CFO2100 CF4000 CFOB100 HID 00 HSD 00 /SCEI 00
CFM00 CFO3900 SG00 MG 00 HOG 0/H 00 HOA 00 HOG 00
ADMNSTRATNVDGR)| | PROTESIONAL DE ASSTENTE DE JEFEA) CRUE100 ESFECILETA BN | | cerperaring) DRECTOR(A) SECRETARIOEA) | | COORDINADORGA) | | cooromanorga) | | COOFPMADORE) | | NVESTIGADORA)
SERVICIOS DE GRUFD EDUCADOR(A) SERVEIOS : : DE ENLACE PARLAMENTARIOA)
ESPECIMLADOM) | | remcm paDOS SERVICIOS DE SEGURIDAD D APOVD GENERAL DE AREA DE ENLACE TECNICO) A DE ASESORES | |oup AVENTARID A n
CFO4100 CFDB200 500 HOG 00 HSD 00 HID 00 /SCTE 00
m mcgugg: CFO3800 AGENTE DE m ALXLAR EN SECRETARIOA) DE DREC";‘S o . JEFE(A) DE LA coowgm HSDH%%HS? oo SECRETARIOM) | | MVESTIGADORIA)
OM | | conpucToRiA) RESGUARDOD SERVICIOS SERVICIOS Ry OFCINA DE APOYD : RA) TECNICOA) PARLAMENTARIOA)
ADMMSTRATIVO)|  |PARLAMENTARIO() PARLALENTARID EDUCATO(A) o APOYD PARL ALENTARIOS PROVECTO AL SECRETARIA TECNICO() B ASESOR(A) PARLAMENTARIO(A) 5
GENERAL A
S0
CFO3000 HSD DIYHDA 00 HID 00 /SCTE 00
CFU2600 CFO5300 SECRETARIO(A) 1S 00 HDG 00 HOA 00 HDA 00 HOG 00 | | ppesmigano
Ars:FsmrgﬁE TECNICO(A} Mm}sm PUERICULTISTA O DE SERVEIDS COORDINADOR(A} HG 00 COORDINADORIA) ASESOR{A) A CONSULTOR(A) PAH_AMENTAR%?A}
EN MPRENTA MULTFUNCIONALES PUERICULTOR ADMNSTRATVOS TECNICO(A) ASETENTE ADMNSTRATIVOGR) PARLAMENTARIO(A) c
" FNANCIE ROS ADMNISTRATNO(A) A
HOA 00
CFIM300 CFOZT00 CFU3100 CFUS400 s00 1S 00 COORDINADORA) HSD 00 HSD 00/HDADD
AUXLIAR TECNICO(A) OPERATIVO(A) ASETENTE CONTRALOR(A) SUBDRE CTORiA) HDA 00 DE SERVICIOS DE ASESOR(A) B THULAR DE LA
CONTABLE EN BBLIOTECA MULTFUNCIONAL EDUCATIO() NTERNOGA) DE AREA DEFENSOR(A) NFORMACION ACADEMA DE
DE AUDENCIA BELOTECAS GOBERNO
CFO3200 S0 MUSED DERECHD
CFO2E00 MC 00 PARLAMENTARID
CFM400 ) OPERATIVO(A) COORDINADOR(A) HID 00
AALST MECANOGRAFO(A) . JEFE(A) DE HOA 00
A PARLAMENTARIOA)| mgss e %CDN DEPARTAMENTO SECRETARIO(A) HSD 00 w e
PARTCULAR COORDINADOR(A)
CFIMS00 MO 00
ASETENTE DRECTOR(A) HDG 00 D 00
EECUTIVO(A) GENERAL SECRETARIOIA) | | opnineno
z RiA)
TECHIEO) DE SERVICIOS
D 02
TNULAR DE LA D 0
UNDAD DE HOA 00
TRANSPARENCIA SECRETARIOA) | | pepyisORiA) DE
PRVADOUA AREAS TECNICAS
MD 02
SECRETARIO)
EJECUTIVO(A) HID 00
SUPERVISOR(A)
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ADMINISTRATIVO(A) ESPECIALIZADO(A)
Cédigo CF01000 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 01 Administrativa
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 21 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Ejecutar actividades de cardcter administrativo relativas al drea de adscripcion
ACTIVIDADES

1. Parficipar en las actividades requeridas para dar cumplimiento a las funciones vy
programas de trabajo del dmbito de gestion del drea.

2. Redlizar actividades de captura, andlisis, diseno, e instrumentacion de los asuntos
encomendados.

3. Participar en la elaboracién de informes, inventarios, reportes, etc. relativos a los avances
de las actividades de los programas y proyectos.

4. Dar seguimiento a las actividades y a los programas encomendados hasta su
cumplimiento.

5. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

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

7. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESO  CODIGO
ADMINISTRATIVO(A)
ESPECIALIZADO(A) CF01000
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en materias relacionadas con el drea de adscripcion.
Titulo o Titulo, cerfificado o carta pasante.
documento

Conocimientos Conocimientos de administracién y/o de acuerdo al dmbito de desempeno.
especiales Redaccion.
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos en el ejercicio de la profesién.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Andlisis de Problemas
e Conftrol Administrativo

Trabajo en Equipo
e Comunicaciéon Efectiva
Nivel de Dinamismo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |eqaltad
PUESTO CODIGO
ADMINISTRATIVO(A)
ESPECIALIZADO(A) CF01000

20



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A)
Cédigo CFO1100 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 01 Administrativa
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Readlizar las funciones administrativas, para el eficiente funcionamiento cotidiano del drea.
ACTIVIDADES

1. Coadyuvar en el desarrollo de las actividades y tareas relacionadas con el cumplimiento
de las funciones y programas del drea de adscripcion.

2. Redadlizar el registro, entrega, recepcién y archivo de mensajeria e informacién que por su
naturaleza se considere de cardcter restringido.

3. Participar en la elaboracién, registro y levantamiento de inventarios de bienes y archivos
del drea de adscripcion.

4. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

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

6. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESTO CcODIGO |
AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) | CFO01100
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion media superior o carrera técnica en materias afines.
Titulo o Certificado
documento
Conocimientos Conocimientos en administracion o dreas dafines de acuerdo a los
especiales requerimientos del drea de adscripcion.
Conocimientos en ofimdtica.
Idiomas No aplica
Experiencia 1 ano de experiencia.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Trabagjo en Equipo
e Conftrol Administrativo
e Comunicacidén Efectiva

PRINCIPIOS

e Perseverancia
e Sensibilidad a Lineamientos
Enfoque a Resultados

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e ledltad
PUESTO CcODIGO |

AUXILIAR ADMINISTRATIVO(A) CF01100
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacion ASISTENTE

Cédigo CF01200 Nivel 02al 14

Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo

Zt:;iizﬁ dad 01 Administrativa

Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 21 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Sujeto al orden jerdrquico del
drea de adscripciéon

Superior No aplica

OBIJETIVO

Realizar servicios de apoyo administrativo que coadyuven al eficaz funcionamiento del drea de

adscripcion.
ACTIVIDADES

1. Participar en la elaboracién de documentos: oficios, formatos, reportes e informes de
cardcter restringido.

2. Auxiliar en el registro de llamadas, correspondencia y atencidn de personas para brindar
informacion relativa a los tfrdmites y gestiones del drea.

3. Participar del registro, gestidén, clasificaciéon y archivo de la correspondencia vy
documentacién generada o recibida por el drea que tenga un cardcter reservado o
confidencial.

4. Asolicitud del jefe inmediato, llevar el control, registro y programacién de las actividades
del drea.

5. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

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

7. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE CF01200
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion media superior o carrera técnica en materias afines.
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Conocimientos en administracion y/o materias afines de acuerdo a los
especiales requerimientos del drea de adscripcion.

Ortografia y redaccién
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos de experiencia.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Conftrol Administrativo
e Iniciativa
e Sensibilidad a Lineamientos

PRINCIPIOS

Relaciones Interpersonales
e Apertura al Cambio
Comunicaciéon Efectiva

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE CF01200
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién AUXILIAR CONTABLE
Cédigo CF01300 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 01 Administrativa
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 21 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Controlar y analizar solicitudes de servicios y estados de cuenta para trdmites de pago oportuno,

asi como llevar la supervision y el control de las suficiencias presupuestarias de las diversas dreas.
ACTIVIDADES

1. Analizar y revisar los registros contables de acuerdo a las funciones y programas del drea
de adscripcién.

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

3. Revisar documentos y verificar datos para trdmite de pago, conforme normatividad fiscal
en la materia y registro de facturas.

4. Elaborary resguardar reportes e informes auditables de los estados financieros.
5. Concilliar los gastos ejercidos.

6. Controlar las operaciones contables y financieras de la Cdmara conforme a las
disposiciones juridico-administrativas vigentes.

7. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

8. Guardar la debida secrecia de la informaciéon a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

9. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESTO CcODIGO |
AUXILIAR CONTABLE CF01300
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o carrera técnica en administracion, contaduria, finanzas o
dreas afines.

Titulo o Titulo, cerfificado o carta pasante.
documento

Conocimientos Conocimientos en contabilidad, administracion, finanzas, o dreas afines de
especiales acuerdo a los requerimientos del drea de adscripcién.

Conocimientos en ofimdatica.

Idiomas No aplica.
Experiencia 2 anos de experiencia en dreas o puesto afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Comunicacidén Efectiva
e Nivel de Dinamismo
e Dominio de Estrés

PRINCIPIOS

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Trabajo en Equipo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
AUXILIAR CONTABLE CF01300

26



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacion ANALISTA
Cédigo CF01400 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 01 Administrativa
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Realizar andlisis, revision, sintesis y propuestas e proyectos, programas o instrumentos técnicos de

acuerdo a las funciones y objetivos del drea de adscripcion.
ACTIVIDADES

1. Analizary Asesor(a)ar en la elaboracion de propuestas o proyectos con base en el marco
legal y normativo relacionado con los temas materia del drea de desempeno y dictaminar
sobre los asuntos asignados.

2. Proponery Asesor(a)ar en la presentacidon de alternativas de solucién a los asuntos que le
son furnados conforme a la normatividad aplicable.

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

4. Redlizar trdmites, registros, consultas, investigaciones y reportes.

5. Supervisar y dar seguimiento a los asuntos turnados y preparar informes grdficos y
estadisticos.

6. Recibiry clasificar documentacion que serd objeto de andlisis.
7. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

8. Guardar la debida secrecia de la informaciéon a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

9. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESTO CcODIGO |
ANALISTA CF01400
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o carrera técnica en administracién, psicologia, contaduria o
dreas afines.

Titulo o Titulo, cerfificado o carta pasante.
documento

Conocimientos Metodologia para la investigacién

especiales Conocimientos de acuerdo al dmbito de desempeno.
Ortografia y redaccién.

Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia 2 anos de experiencia en dreas o puesto afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacién al Servicio
e Trabagjo en Equipo
e Nivel de Dinamismo

PRINCIPIOS

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Comunicacioén Efectiva

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
ANALISTA CF01400
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASISTENTE EJECUTIVO(A)
Cédigo CF01500 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 01 Administrativa
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Apoyo y asistencia a la gestion del jefe inmediato en la coordinacién, control y supervisiéon de
labores administrativas, mediante la elaboracion, recepcion, custodia y entrega de documentos
de cardcter reservado o confidencial.

ACTIVIDADES
1. Apoyar a elaborar y controlar documentos de cardcter restringido, reservado vy
confidencial: oficios, formatos, reportes, informes de actividades de diversas dreas.
2. Llevar el confrol y registro de la agenda oficial del jefe inmediato.

3. Recibir y registrar llamadas telefénicas, y auxiliar en la atencién de personas para la
resolucion de trdmites y asuntos del drea de adscripcion.

4. Conftrolar, recibir y turnar correspondencia de cardcter oficial

5. Coordinar y responsabilizarse de la elaboracion del informe mensual de las actividades
por realizar y realizadas.

6. Supervisar el control de gestidén del drea y archivar la documentaciéon correspondiente.
7. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

8. Guardar la debida secrecia de la informaciéon a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

9. Las demds actividades que le sean asignadas.

PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE EJECUTIVO(A) CF01500
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion media superior o carrera técnica.
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Conocimientos de acuerdo al dmbito de desempeno.
especiales Ortografia y redaccién.
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos de experiencia en dreas o puesto afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
e Dominio de Estrés
Enfoque a Resultados

Relaciones Interpersonales
e Control Administrativo
Comunicacioén Efectiva

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE EJECUTIVO(A) CF01500
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién PROFESIONAL DE SERVICIOS ESPECIALIZADOS
Cédigo CF21000 Nivel 09 al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Rama de 02 Técnico Calificado
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Andlisis y Asesoria de los procesos y tareas del drea de adscripcion, tales como la elaboracion de

oroyectos y procedimientos que coadyuven al cumplimiento de los objetivos institucionales.
ACTIVIDADES

1. Asesor(a)ar en materia técnico-administrativa y elaborar proyectos e informes sobre los
asuntos que les sean furnados, propios de la unidad de frabagjo.

2. Analizar, evaluar y dictaminar la informacién sobre los asuntos turnados y que su avance
se desarrolle conforme a lo requerido.

3. Supervisar que la informacion cumpla con los lineamientos y procedimientos establecidos
para los proyectos.

4. Proponer soluciones técnicas a los riesgos que implican los proyectos.

5. Integrar expedientes de los asuntos que le son turnados.

6. Gestionar trdmites y asuntos del drea que le sean encomendados ante instancias
jurisdiccionales (aplica para quejas y denuncias).

7. Operary responsabilizarse del equipo que le sea asignado.

8. Guardar la debida secrecia de la informaciéon a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

9. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
PROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS CF02100
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o carrera técnica en administracién, derecho, contaduria o
dreas afines de acuerdo a los requerimientos del drea de adscripcion.
Titulo o Titulo, cerfificado o carta pasante.
documento
Conocimientos Conocimientos de acuerdo al dmbito de desempeno.
Conocimientos en ofimdtica.
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia 2 anos de experiencia en dreas o puesto afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Relaciones Interpersonales
e Comunicacidén Efectiva
e Perseverancia

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Enfoque a Resultados

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |ealtad
PUESTO cODIGO |
PROFESIONAL DE SERVICIOS
ESPECIALIZADOS CF02100
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ESTENéGRAFO(A) PARLAMENTARIO(A)
Cédigo CF02400 Nivel 120l 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 02 Técnico cdlificado
especidlidad
Areade Direccion General de Cronica y Gaceta Parlamentaria, Unidades
Adscripcion Administratfivas y Grupos Parlamentarios
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 21 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO
Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica
drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Responsabilizarse de la correcta elaboracién, secrecia y custodia de versiones estenogrdficas de
las sesiones del Pleno de la Cdmara de Diputados y de la Comisidon Permanente, asi como de
reuniones de comisiones ordinarias, érganos de gobierno y unidades administrativas.

ACTIVIDADES

1. Readlizar correctamente las tfranscripciones de las sesiones del Pleno y de las reuniones de
comisiones, érganos de gobierno y unidades administrativas.

2. Guardar la debida secrecia de la informacién y custodia de la informacion la que tenga
acceso por el desempeno de sus actividades.

3. Operar y responsabilizarse del equipo asignado.
4. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
ESTENOGRAFO(A)
PARLAMENTARIO(A) CF02400
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o carrera técnica en ciencias sociales o materias afines.
Titulo o Titulo, cerfificado o carta pasante.
documento

Conocimientos Manejo de equipo de estenografia

especiales Redaccion y ortografia

Excelente manejo de la lengua espanola.
Buen conocimiento del proceso parlamentario
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia 1 ano de experiencia en puestos y/o actividades afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacién al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad
PUESTO CODIGO |
ESTENOGRAFO(A)
PARLAMENTARIO(A) CF02400
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién TECNICO(A) EN IMPRENTA

Cédigo CF02600 Nivel 02al 14

Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo

Ramade 02 Técnico cdlificado

especidlidad

Areade Unidades administrativas y Grupos Parlamentarios

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Realizar y supervisar los servicios de impresion para la atencién oportuna de las solicitudes que

oresentan las diversas dreas de la Cadmara
ACTIVIDADES

Supervisar y operar con responsabilidad el equipo de imprenta.
Supervisar el mantenimiento del equipo.

Supervisar el cumplimiento de las especificaciones técnicas para la utilizacién del equipo.

Moo~

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

5. Coordinar los informes de los trabajos realizados y los que estédn en proceso e informar all
jefe inmediato.

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

7. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
TECNICO(A) EN IMPRENTA CF02600
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion medio superior / técnico
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Manejo y mantenimiento de equipo de imprenta

especiales

Idiomas No aplica

Experiencia 2 anos en puestos y/o actividades afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Innovador
e Comunicacidén Efectiva

e Control Administrativo
Trabajo en Equipo
Enfoque en Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
TECNICO(A) EN IMPRENTA CF02600
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién TECNICO(A) EN BIBLIOTECA
Cédigo CF02700 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 02 Técnico cdlificado
especidlidad
Areade Direccidn General del Sistema Institucional de Archivos de la Cdmara de
Adscripcion Diputados (SIACD), Unidades administrativas y Grupos Parlamentarios
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Asesor(a)ar e informar al publico que lo solicite sobre los servicios que presta la biblioteca en

materia de acceso al acervo documental y electronico.
ACTIVIDADES

Clasificar, catalogar y custodiar el acervo documental y electrénico de la Cdmara.
Controlar el registro de solicitudes y préstamo del acervo documental.

Supervisar y dar seguimiento a la devolucién del acervo documental.

Supervisar, actualizar y resguardar la informacién digitalizada, electrénica y documentall
del acervo de consulta y fichas técnicas.

5. Asesor(a)ar y orientar las solicitudes de informaciéon y documentos presentadas por el
personal de Cadmara y publico en general.

Moo~

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

7. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
TECNICO(A) EN BIBLIOTECA CF02700
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

STUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Nivel técnico / Bibliotecario
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Administracién de Bibliotecas / Archivo Manejo de paqgueteria en informdtica
especiales Atencién al publico

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia 2 anos en puestos y/o actividades afines
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Comunicacidén Efectiva
e Orientacién al Servicio
e Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
e Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
TECNICO(A) EN BIBLIOTECA CF02700
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién MECANéGRAFO(A) PARLAMENTARIO(A)

Cédigo CF02800 Nivel 09 al 11

Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo

Ramade 02 Técnico cdlificado

especidlidad

Areade Direccion General de Crénica y Gaceta Parlamentaria.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Responsabilizarse de la correcta elaboracién, secrecia y custodia de versiones estenogrdficas de

las reuniones de comisiones ordinarias, érganos de gobierno y unidades administrativas.
ACTIVIDADES

1. Redlizar correctamente las transcripciones de las reuniones de comisiones, érganos de
gobierno y unidades administrativas.

2. Guardar la debida secrecia de la informacién y custodia de la informaciéon la que tenga
acceso por el desempeno de sus actividades.

3. Operary responsabilizarse del equipo asignado.
4. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
MECANOGRAFO(A)
PARLAMENTARIO(A) CF02800
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion media superior o carrera técnica en materias afines.
Titulo o Certificado

documento

Conocimientos Redaccién y ortografia

especiales Excelente manejo de la lengua espanola.

Buen conocimiento del proceso parlamentario.
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia 1 ano de experiencia en puestos y/o actividades afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacién al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
e Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |ealtad
PUESTO cODIGO |
MECANOGRAFO(A)
PARLAMENTARIO(A) CF02800
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASISTENTE DE SERVICIOS
Cédigo CF03200 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 03 Servicios
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Coadyuvar con el personal para el desarrollo de actividades administrativas para agilizar las
labores cofidianas del drea.

ACTIVIDADES

1. Redlizar labores administrativas y de servicios del drea.

2. Distribuir, responsabilizarse y vigilar la entrega adecuada y oportuna de la documentacion
oficial y restringida a otras dreas de la Cdmara y en su caso, a ofras instituciones.

3. Redadlizar servicios bdsicos que le sean solicitados para la reparacién de mobiliario e
instrumentos de trabajo del drea y supervisar su cumplimiento.

4. Recibiry supervisar el amacenamiento del material y bienes asignados y/o solicitados por
el drea de adscripcion.

5. Levantar, registrar y controlar el inventario asignado al drea.
6. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

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

8. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE DE SERVICIOS CF03900
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion bdsica o media superior
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Conocimientos de acuerdo al dmbito de desempeno.
especiales Manejo de equipo de oficina
Conocimientos en ofimdtica.

Idiomas No aplica
Experiencia 1 ano en actividades administrativas.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

¢ Relaciones Interpersonales
e Orientacion al Servicio

e Control Administrativo
Enfoque a Resultados
Comunicacioén Efectiva

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO cODIGO
ASISTENTE DE SERVICIOS CF03900
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacion CONDUCTOR(A)
Cédigo CF03800 Nivel 02al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Rama de 03 Servicios
especidlidad
Areade Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion y Unidades Administrativas
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 20 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Trasladar a Diputados, Personal de la Cdmara y personas relacionadas con las funciones

inherentes y redlizar las actividades administrativas y de servicios que se requieran.
ACTIVIDADES

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

2. Redlizar y responsabilizarse de la entrega de correspondencia oficial del drea a otras
instituciones cuando se le solicite.

3. Redadlizar, reportar y verificar las labores de mantenimiento, reparaciéon y servicios de las
unidades vehiculares cuando sea necesario.

4. Guardar la debida secrecia de la informacion a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

5. Redlizar las actividades de oficina necesarias para el cumplimiento de los objetivos
encomendados y necesidades de operacion.

6. Las demds actividades que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
CONDUCTOR(A) CF03800
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion bdsica, o en su caso, experiencia en el puesto.
Titulo o Comprobante o constancia de estudios.
documento Licencia de conducir.
especiales Destreza para conducir.
Reglamento de trdnsito vehicular.
Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos de experiencia.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacion al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Dominio de Estrés

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
e Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO cODIGO
CONDUCTOR(A) CF03800
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién MONITOR(A) DE SERVICIOS MULTIFUNCIONALES
Cédigo CF03000 Nivel Unico
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 03 Servicios
especidlidad
Areade Direccidn de Servicios Generales
Adscripcion
Horario 40 horas por semana, de acuerdo a las necesidades del servicio.
Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO
Superior Sujeto al orden jerdrquico del Operativo(a) Mulfifuncional
drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Coordinar, dirigir y supervisar las actividades de limpieza de las instalaciones de la Cdmara de

Diputados, a fin de conservar el dptimo estado del espacio fisico.
ACTIVIDADES

1. Planear y coordinar las actividades relacionadas con el aseo del espacio fisico de la
Cdmara de Diputados.

2. Coordinar, en conjunfo con su superior, las actividades relacionadas con la limpieza de
las instalaciones.

3. Coordinar y supervisar el resguardo primario de las llaves y accesos de las distintas dreas
de trabajo y en su caso nofificar a la Direccién General de Resguardo y Seguridad
cualquier incidencia que represente una vulnerabilidad al Recinto Legislativo.

4. Reportar de forma inmediata a los responsables de las dreas, o en su caso, al drea de
mantenimiento, desperfectos en los muebles e inmuebles de la Cdmara de Diputados.

5. Proponer programas de limpieza, para incrementar la eficiencia del servicio.

6. Coordinar las acciones necesarias para crear un ambiente éptimo de trabajo, como
producto de la interaccion del personal con los sistemas, equipos y herramientas.

7. Inspeccionar y verificar el debido cumplimiento de las labores del personal asignado e
identificar dreas de mejora

8. Verificary confrolar el uso de los materiales.

9. lIdentificar y canalizar las necesidades de capacitacion del personal Operativo(a)
Multifuncional.

PUESTO CcODIGO |
MONITOR(A) DE SERVICIOS
MULTIFUNCIONALES CF03000
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10. Supervisar al personal a su cargo.

11. Guardar la confidencialidad de la informacion a la que tenga acceso con motivo de sus
funciones en las diversas dreas del Recinto Legislativo.

12. Realizar cualquier ofra actividad vinculada con el cargo.

13. Dirigir y supervisar al personal Operativo(a) Multifuncional con la finalidad de mantener las
instalaciones de la Cdmara de Diputados en éptimas condiciones.

14. Dirigir al personal Operativo(a) Multifuncional basado en prioridades determinadas de
manera conjunta con el superior jerdrquico.

15. Identificar desviaciones en el frabajo asignado e implementar acciones para su
correccion e informando a su superior jerdrquico.

16. Ajustar la distribucion del frabagjo durante el tumo.

17. Explicar las medidas de seguridad que deben mantener durante el tumo.

18. Verificar que los grupos de trabajo estén completos.

19. Verificar el cumplimiento de la jornada y reportar incidencias a su jefe inmediato.

20. Verificar bitdcoras de actividades, reportar desperfectos que vulneren la seguridad o

higiene.
21. Las demds actividades inherentes al puesto.
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL
Escolaridad Estudios a nivel bdsico, técnico o equivalentes, o en su caso, experiencia en
dreas afines al dmbito de accidn y adscripcion del puesto.

Titulo o Comprobante o constancia de estudios (deseable).
documento
Conocimientos Marco normativo conforme al dmbito de su desempeno.
especiales
Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos de experiencia deseable
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Trabajo en Equipo
e Orientacioén al Servicio
e Estilo Persuasivo

e Perseverancia
¢ Sensibilidad a Lineamientos
Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e Legalidad e Infegridad
e Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e ledltad
PUESTO CcODIGO |

MONITOR(A) DE SERVICIOS

MULTIFUNCIONALES CF03000
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién OPERATIVO(A) MULTIFUNCIONAL

Cédigo CF03100 Nivel Unico

Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo

Ramade 03 Servicios

especidlidad

Areade Direccidn de Servicios Generales

Adscripcion

Horario 40 horas por semana, de acuerdo a las necesidades del servicio.

Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Monitor(a) de Servicios No aplica

Mutltifuncionales

OBIJETIVO

Mantener y preservar diariamente los bienes e inmuebles del Recinto Legislativo, en condiciones

de higiene, limpios y confortables.
ACTIVIDADES

1. Hacer el aseo y limpieza de las dreas comunes, oficinas y zona perimetral del Recinto
Legislativo, asi como de las dreas restringidas como el Pleno de la Cdmara de Diputados,
Almacenes, Biblioteca, Hemerotecas, dreas de archivo histérico, dreas en las que se
procesen y almacenen valores, entre otras.

2. Limpieza de cristales, quitando el polvo y suciedad, asi como gotas de lluvias, que pueda
haber en ellos con productos especializados en cristal, siempre que no implique
actividades contenidas en la Norma Oficial Mexicana. NOM-009-STPS, vigente.

3. Desinfectar aquellas zonas o superficies que puedan representar focos de infeccidn o
riesgos sanitarios.

4. Resguardar y conservar en buen estado la herramienta y equipo de frabajo a su cargo,
asi como los productos e insumos recibidos.

5. Resguardar las llaves y accesos de las distintas dreas de trabajo y, en su caso, notificar a
su Supervisor(a) cualquier incidencia que represente una vulnerabilidad del Recinto
Legislativo.

6. Reportar de forma inmediata a los responsables de las dreas, o en su caso, al drea de
mantenimiento, desperfectos en los muebles e inmuebles de la Cédmara de Diputados.

7. Apoyar a mover de mobiliario y equipo cuando asi lo requieran las necesidades del drea.

PUESTO CcODIGO |
OPERATIVO(A)
MULTIFUNCIONAL CFo3100
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10.

1.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18.
19.

20.
21.
22.
23.

24.

25.

26.

27.

28.

Readlizar limpieza en los sanitarios, incluyendo, muebles de bano, lavabo, espejos y
ventanas.

Recolectar la basura de los cestos o papeleras y ubicar las bolsas de los residuos en los
sitios de recoleccidn, separando los diferentes tipos de residuos de acuerdo a su género.

Atender las indicaciones de las dreas, en relacion al aseo o alguna observacion a efecto
de mantener en 6ptimas condiciones las instalaciones.

Limpiar y regar las plantas del interior de las oficinas.

Separar la basura recolectada en todo el edificio, para contribuir al cuidado del medio
ambiente.

Efectuar cada cuatro meses la limpieza profunda en cada una de las dreas fisicas que
componen al edificio.

Limpiar escritorios y mobiliario de las dreas a las que le fue asignada la limpieza, asi como
lavar las persianas de las oficinas.

Realizar la limpieza de las escaleras, pasillos, barandas, cuarto de mantenimiento.

Mantener en buen estado de aseo y limpieza, las paredes, ventanas y puertas de las dreas
comunes.

Cuidar y mantener en perfecto estado de limpieza el ascensor.
Cargar, fransportar, descargar residuos.

Solicitar de manera oportuna los articulos y materiales de limpieza requeridos para el
desarrollo de las actividades.

Recibir y cuidar materiales y herramientas de frabajo de los que se le hace responsable.
Limpiar el predio que rodea el edificio interiores y exteriores.
Mantener limpias las cocinetas de cada piso.

Barrer, recoger y acarrear basura de su drea de trabajo, depositdndola en lugares
establecidos.

Realizar las tareas auxiliares de limpieza y arreglo de pisos y dreas publicas, y en su caso
obras de arte que se encuentran denfro del Recinto Legislativo, siempre que no se afecte
la integridad y/o valor de la obra.

Las demds que instruya su superior jerdrquico relativas al servicio.

Guardar la debida discrecion de la informacién a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

Conservar en perfecto estado los documentos que se localicen al interior de las oficinas
administrativas y de los Diputados, evitando hacer mal uso de ellos.

Cumplir con el calendario de actividades dentro de la jornada laboral asignada.

PUESTO cODIGO

OPERATIVO(A)

MULTIFUNCIONAL CFo3100
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion bdsica (deseable).
Titulo o Comprobante o constancia de estudios (deseable)
documento

Conocimientos Manejo de equipo de limpieza

especiales

Idiomas No aplica

Experiencia 2 anos de experiencia
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Trabagjo en Equipo
e Orientacion al Servicio

e Perseverancia
e Sensibilidad a Lineamientos
Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO cODIGO |
OPERATIVO(A)

MULTIFUNCIONAL CFo3100
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién OPERATIVO(A) DE SERVICIOS GENERALES
Cédigo CF03200 Nivel Unico
Régimen laboral | Confianza Grupo Administrativo
Ramade 03 Servicios
especidlidad
Areade Direccion de Servicios Generales y Unidades Administrativas
Adscripcion
Horario 40 horas por semana, de acuerdo a las necesidades del servicio.
Sexo Indistinto Edad 18 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Sujeto al orden jerdrquico del No aplica

drea de adscripciéon

OBIJETIVO

Apoyar en la ejecucidén de servicios generales de las dreas internas, externas y verdes del Recito

Legislativo a fin de mantener las instalaciones en condiciones funcionales y de higiene.
ACTIVIDADES

1. Auxiliar en la prestacion de servicios generales de las dreas comunes, oficinas y zona
perimetral del Recinto Legislativo.

2. Auxiliar en la desinfeccidon y sanitacién de dreas comunes, oficinas y superficies que
puedan representar focos de infeccién o riesgos.

3. Resguardar y conservar en buen estado la herramienta y el equipo de trabajo a su cargo,
asi como los productos e insumos recibidos.

4. Apoyo para el traslado y entrega de correspondencia y paqgueteria dentro de las
instalaciones del recinto legislativo.

5. Reportar de forma inmediata a los responsables de las dreas, o en su caso al drea de
mantenimiento, desperfectos en los equipos e instalaciones eléctricas e hidraulica.

6. Apoyar en labores de riego vy jardineria cuando le sea requerido.

7. Apoyar en el fraslado y distribucién de insumos y equipo de trabajo de las dreas.
8. Auxiliar en las tareas de fransporte de personas y/o material y equipos de trabajo.
9

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

10. Las demds que instruya su superior jerdrquico relativas al servicio.

PUESTO cODIGO |
OPERATIVO(A) DE SERVICIOS
GENERALES CF03200
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion bdsica (deseable)

Titulo o Comprobante o constancia de estudios (deseable)

documento

Conocimientos Los que correspondan a la actividad a la que se va apoyar y los que requiera

especiales el drea de adscripcidon conforme a las tareas a desempenar: plomeria,
electricidad, manejo de vehiculos, jardineria, entre otros.

Idiomas No aplica

Experiencia 2 anos de experiencia

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

¢ Relaciones Interpersonales
e Iniciativa

e Perseverancia
e Sensibilidad a Lineamientos
Enfoque a Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |lealtad
PUESTO CODIGO
OPERATIVO(A) DE SERVICIOS
GENERALES CF03200
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién JEFE(A) DE GRUPO DE SEGURIDAD
Cédigo CF04000 Nivel 13al 14
Régimen laboral | Confianza Grupo Seguridad
Ramade 04 Seguridad y Resguardo Parlamentario
especidlidad
Areade Direccion General de Resguardo y Seguridad
Adscripcion
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinfo Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO
Superior Sujeto al orden jerdrquico del Agente de Resguardo y
drea de adscripciéon seguridad

OBIJETIVO

Supervisar las instalaciones, asi como coordinar a los Agentes de Resguardo Parlamentario a
efecto de salvaguardar y garantizar la seguridad de los trabajadores y de los visitantes que
ingresan a las instalaciones de la Cdmara.

ACTIVIDADES
1. Coordinary supervisar que el control de acceso de 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 operaciéon y ejecucion de las actividades de los elementos, asi
como la efectiva utilizacion del equipo asignado.

4. Organizary coordinarlas acciones de las brigadas y de grupos de seguridad para prevenir
confingencias.

5. Informar los resultados obtenidos en la realizacion de simulacros y practicas de seguridad
en las instalaciones.

6. Andlizar los reportes de incidencias presentados por los Agentes de Resguardo
Parlamentario y, en su caso, Asesor(a)ar sobre la aplicacion de las medidas
correspondientes.

7. Controlar los equipos de seguridad y de proteccidn civil y administrar su mantenimiento.
8. Coordinary supervisar las funciones que realiza el personal.
9. Supervisar las dreas vy puestos de vigilancia.

PUESTO CcODIGO |
JEFE(A) DE GRUPO DE
SEGURIDAD CF04000
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10. Supervisar el llenado de las bitdcoras y reportes realizados por los Agentes de Resguardo
Parlamentario.

11. Elaborar el plan de trabajo diario y consignas de los Agentes de Resguardo Parlamentario.
12. Operar y responsabilizarse del equipo que le sea asignado.

13. Guardar la debida secrecia de la informacidén a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

14. Las demds actividades que le sean encomendadas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion media superior/Nivel Técnico.
Titulo o Certificado
documento

Conocimientos Manejo de equipo técnico de seguridad (radio, comunicacién circuito
especiales cerrado de TV, sistemas de seguridad e incendio).

Seguridad de Terceros.
Técnicas de Defensa Personal.
Acciones de seguridad y resguardo de instalaciones publicas.

Idiomas No aplica
Experiencia 5 anos en desempeno del puesto o actividades similares.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacioén al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Dominio de Estrés

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
e Relaciones Interpersonales
Sensibilidad a Lineamientos

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e FEficiencia

e |ealtad
PUESTO CODIGO |
JEFE(A) DE GRUPO DE
SEGURIDAD CF04000
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién AGENTE DE RESGUARDO PARLAMENTARIO

Cédigo CF04100 Nivel 10al12

Régimen laboral | Confianza Grupo Seguridad

Ramade 04 Seguridad y Resguardo Parlamentario

especidlidad

Areade Direccion General de Resguardo y Seguridad

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 21 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.
CADENA DE MANDO

Superior Jefe(a) de Grupo de No aplica

Seguridad

OBIJETIVO

Garantizar la seguridad y la integridad de los legisladores, trabajadores y de los visitantes que
ingresan a las instalaciones de la Cdmara de Diputados, asi como salvaguardar las instalaciones
y su acervo cultural.

ACTIVIDADES

1. Readlizar recorridos en puntos cercanos al Palacio Legislativo.

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

3. ldentificary prevenir situaciones conflictivas en la Cdmara.
4. Asegurar las instalaciones y accesos internos en horario y dias no laborables.

5. Ejercerla vigilancia y proteccién, asi como llevar el control de bienes muebles e inmuebles
que se encuentran en la tarea asignada.

6. Detectary en su caso prevenir posibles riesgos para la poblaciéon de Cdmara.

7. Inspeccionar permanentemente el equipo contra incendios y el mantenimiento para su
operacién y reportar sus fallas.

8. Monitorear mediante cdmaras de video y equipos de radio, contingentes o movimientos
de grupos y de personas dentro de la Cadmara.

9. Participar y ejecutar los programas de prevencién en simulacros de control de riesgos y
siniestros llevados a cabo dentro de las instalaciones.

PUESTO CcODIGO |
AGENTE DE RESGUARDO
PARLAMENTARIO CF04100
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10. Supervisar el correcto funcionamiento de la alerta sismica y Monitor(a)es para la
deteccién de humo y fuego.

11. Inspeccionar las instalaciones y accesos a la Cdmara para registrar hechos y presentar
informes de incidencias ocurridas y observadas durante el desempeno de sus actividades.

12. Vigilar permanentemente dreas perimetrales de las instalaciones de la Cdmara, conforme
a las técnicas, consignas y estrategias de seguridad aplicables.

13. Administrar los confroles y sistemas de acceso peatonal y vehicular, conforme a las
técnicas, consignas y estrategias de seguridad aplicables.

14. Garantizar la seguridad del Saldn de Sesiones, de conformidad con las instrucciones del
Presidente de la Mesa Directiva, del Secretario(a) General y de su jefe inmediato.

15. Prestar colaboracion y seguir indicaciones de su jefe inmediato en relacidon con las
personas o cualquier bien de cuya custodia estuvieren encargados.

16. Operar y responsabilizarse del equipo que le sea asignado.

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

18. Las demds que le sean encomendadas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacion Medio Superior o Nivel Técnico

Titulo o Certificado

documento

Conocimientos Manejo de Equipo de proteccidn civil, equipo de seguridad.
especiadles Técnicas de Seguridad de terceros.

Idiomas No aplica

Experiencia 1 ano en puestos y/o actividades afines

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacioén al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Dominio de Estrés

PRINCIPIOS

e Control Administrativo
Relaciones Interpersonales
Sensibilidad a Lineamientos

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o ledltad
PUESTO CODIGO |
AGENTE DE RESGUARDO
PARLAMENTARIO CFo4100
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién EDUCADOR(A)

Cédigo CF05100 Nivel 10al12

Régimen laboral Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Rcmo.de. 05 Servicios Educativos

especidlidad

. t.je o Centro de Desarrollo Infantil

Adscripcion

Horario 8:00 a 16:00 horas

Sexo Indistinto Edad 24 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Jefatura de Departamento Auxiliar Educativo(a)
OBIJETIVO

Planear y programar el desarrollo del proceso de ensenanza aprendizaje de acuerdo a los
programas educativos vigentes, a efecto de conftribuir a la formacién integral de las nifnas y los
ninos en la etapa de educacién preescolar.

ACTIVIDADES

1. Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de cardcter técnico-pedagdgico y de
organizacién que se establezcan para la aplicacion de los programas educativos vigentes.

2. Planear, coordinary organizar las actividades educativas y asistenciales con el personal de
apoyo que tenga bajo su responsabilidad.

3. Generar acciones y estrategias que coadyuven a desarrollar las capacidades y
competencias de las ninas y los ninos.

4, Utilizar los recursos diddcticos y pedagdgicos que permitan aprovechar los materiales y
recursos existentes para el desarrollo de sus actividades educativas y asistenciales.

5. Brindar seguridad, bienestar fisico y socioemocional a las ninas y los nifos.

6. Informar a los padres de familia de los avances en el desarrollo integral del menor con la
participacion del equipo técnico escolar.

7. Acompanar en todo momento a las ninas y los ninos durante las clases especiales.

8. Planear y conducir las actividades educativas utilizando las metodologias, técnicas vy
procedimientos acordes con enfoques pedagdgicos de los programas educativos vigentes
y los procesos de aprendizaje de Ias ninas y los ninos.

9. Realizar la valoracién de los procesos de aprendizaje de las ninas y los ninos y sistematizar
la informacién en los periodos establecidos para identificar sus avances y registrar por el
drea correspondiente la informacion en la boleta de evaluacion.

PUESTO CcODIGO |
EDUCADOR(A) CF05100
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10. Detectar oportunamente a las ninas y los ninos que presenten dificultad en su desarrollo o
rezago en el aprendizaje e informar a la Coordinador(a) a de drea para su atencién por
las dreas técnicas.

11. Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocada por Direccidn, la coordinacion
pedagdgica o de su dreaq, a fin de tratar asuntos relacionados con el servicio educativo.

12. Reportar oportunamente al servicio médico, a la coordinacién pedagdgica y de drea a
las nifas y los ninos que presenten sinfomas de enfermedad o que tengan algun accidente
durante su permanencia en el CENDI.

13. Participar en cursos de capacitacion o actualizacidn que se organicen para su funcion.

14. Establecer y mantener relaciones inferpersonales con base en la dignidad, respeto vy
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

15. Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacién y mejoramiento
de la planta fisica del CENDI.

16. Efectuarlarecepcion en aula alallegada de las ninas y los ninos y su entrega a los padres
de familia el término de la jornada escolar.

17. Colaborar en la elaboracién el Programa Escolar de Mejora Continua, su operacion,
seguimiento y evaluacion que favorezcan el logro de la mejora escolar.

18. Participar en las reuniones del Consejo Técnico Escolar de acuerdo con los tfemas de la
SEP y cumplir con las actividades que se le asignen.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Lic. en Educacion Preescolar

Titulo o Titulo

documento

Conocimientos Conocimientos bdsicos en psicologia, pedagogia y educacion preescolar.
especiales

Idiomas No aplica

Experiencia 2 anos en el ejercicio de la profesion.

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Andlisis de Problemas
e Relaciones Interpersonales
e Sensibilidad a lineamientos

Comunicacion Efectiva
Nivel de Dinamismo

Pensamiento Innovador
Orientacién al Servicio

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
EDUCADOR(A) CF05100
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién AUXILIAR EDUCATIVO(A)

Cédigo CF05200 Nivel 05 al 07

Régimen laboral | Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Ramade 05 Servicios Educativos

especidlidad

Areade Centro de Desarrollo Infantil

Adscripcion

Horario 8:00 a 16:00 horas

Sexo Indistinfo Edad 22 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Educador(a) No aplica

Participar conjuntamente con la Coordinacion de Servicios Educativos en la preparaciéon y
ejecucién de programas y actividades educativas de especialidad a efecto de contribuir a la
formacién integral de las ninas y los ninos de todas las etapas educativas.

ACTIVIDADES

1. Planear y programar las actividades educativas relativas a su drea de especialidad en
coordinacién con el personal docente.

2. Generar acciones y estrategias especificas que coadyuven a desarrollar las capacidades
y competencias de las ninas y los ninos.

3. Utilizar los recursos diddcticos y pedagdgicos que permitan aprovechar los materiales y
recursos existentes para el desarrollo de sus actividades educativas.

4. Brindar seguridad, bienestar fisico y socioemocional a las ninas y 1os ninos.

5. Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocada por la Direccidn, la coordinacion
pedagdgica, o de su dreq, a fin de fratar asuntos relacionados con el servicio educativo.

6. Colaborar en la realizacion de las actividades civicas con el personal docente.
7. Participar en cursos de capacitacién o actualizacién que se organicen para su funciéon.

8. Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto vy
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

9. Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento de
la planta fisica del CENDI.

10. Colaborar en la elaboracién del Programa Escolar de Mejora Continua, su operacién,
seguimiento vy evaluacién que favorezcan el logro de la mejora escolar.

PUESTO coDIGO
AUXILIAR EDUCATIVO (A) CF05200
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o Certificacion en el drea de especialidad
Titvlo o Titulo o certificado.
documento

Conocimientos Conocimientos bdsicos en psicologia, pedagogia, educacion inicial o
especiales preescolar

Idiomas Inglés (deseable)
Experiencia 2 anos en el ejercicio de la profesién.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
¢ Relaciones Interpersonales
e Conftrol Administrativo

Trabajo en Equipo
Comunicacion Efectiva
Nivel de Dinamismo

Pensamiento Innovador

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CODIGO
AUXILIAR EDUCATIVO (A) CF05200
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién PUERICULTISTA O PUERICULTOR

Cédigo CF05300 Nivel 08 al10

Régimen laboral | Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Ramade 05 Servicios Educativos

especidlidad

Areade Centro de Desarrollo Infantil

Adscripcion

Horario 8:00 a 16:00 horas

Sexo Indistinfo Edad 24 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Jefatura de Departamento Asistente Educativo(a)
OBIJETIVO

Planear y programar el desarrollo del proceso de ensenanza aprendizaje de acuerdo a los
programas educativos vigentes a efecto de conftribuir a la formacién integral de las nifas y los
ninos en etapa lactante y maternal.

ACTIVIDADES

1. Observar y aplicar todas aquellas disposiciones de cardcter técnico-pedagdgico y de
organizacién que establezcan los programas educativos vigentes.

2. Planear, coordinar y organizar las actividades educativas y asistenciales con el personal
de apoyo que tenga bajo su responsabilidad.

3. Generar acciones y estrategias que coadyuven a desarrollar las capacidades vy
competencias de las ninas y los ninos.

4, Utilizar los recursos diddcticos y pedagdgicos que permitan aprovechar los materiales y
recursos existentes para el desarrollo de sus actividades educativas y asistenciales.

5. Brindar seguridad, bienestar fisico y socioemocional a las ninas y los ninos.

6. Informar a los padres de familia de los avances en el desarrollo integral del menor con la
participacion del equipo técnico escolar.

7. Acompanar en todo momento a las ninas y los ninos durante las clases especiales.

8. Planear y conducir las actividades educativas en apego a las metodologias, técnicas y
procedimientos y enfoques pedagdgicos vigentes.

9. Readlizar la valoracién de los procesos de aprendizaje de las nifas y los ninos y sistematizar
la informacidon en los periodos establecidos para identificar sus avances vy registrar por el
drea correspondiente la informacidn en la boleta de evaluacion.

PUESTO CcODIGO |
PUERICULTISTA /PUERICULTOR CF05300
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10. Detectar oportunamente a las ninas y los ninos que presenten dificultad en su desarrollo o
rezago en el aprendizaje e informar a la Coordinador(a) a de drea para su atencién por
las dreas técnicas.

11. Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocada por la Direccién, la coordinacion
pedagdgica o de su dreaq, a fin de tratar asuntos relacionados con el servicio educativo.

12. Reportar oportunamente al servicio médico, a la coordinacién pedagdgica y de drea a
las nifas y los ninos que presenten sintomas de enfermedad o que tengan algun accidente
durante su permanencia en el CENDI.

13. Participar en cursos de capacitacion o actualizacidn que se organicen para su funcion.

14. Establecer y mantener relaciones inferpersonales con base en la dignidad, respeto y
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

15. Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento
de la planta fisica del CENDI.

16. Efectuarla recepcién en aula a la llegada de las nifas y los ninos y su enfrega a los padres
de familia el término de la jornada escolar.

17. Colaborar en la elaboraciéon del Programa Escolar de Mejora Continua, su operacion,
seguimiento y evaluacion que favorezcan el logro de la mejora escolar.

18. Participar en las reuniones del Consejo Técnico Escolar de acuerdo con los temas de la
SEP y cumplir con las actividades que se le asignen.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Educacion Inicial o Técnico Puericultista o puericultor.
Titulo o Titulo o certificado

documento

Conocimientos Conocimientos bdsicos en Psicologia, Pedagogia y Educacion Inicial
especiales

Idiomas No aplica

Experiencia 2 anos en el gjercicio de la profesion.

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacioén al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Dominio de Estrés

Control Administrativo
Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

Comunicacion Efectiva

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e Legalidad e Infegridad
e Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

PUERICULTISTA /PUERICULTOR CF05300
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASISTENTE EDUCATIVO(A)

Cédigo CF05400 Nivel 05 al 07

Régimen laboral | Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Ramade 05 Servicios Educativos

especidlidad

Areade Centro de Desarrollo Infantil

Adscripcion

Horario 8:00 a 16:00 horas

Sexo Indistinfo Edad 22 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Puericultista o puericultor No aplica

OBIJETIVO

Participar conjuntamente con la Titular docente en la elaboracion, ejecucién y evaluacién de la
planeaciéon de actividades educativas y asistenciales a efecto de contribuir a su formacién
intfegral.

ACTIVIDADES

1. Coadyuvar en la atencidn educativa y asistencial que se brinda a las ninas y los ninos que
asisten al CENDI.

2. Participar en la evaluaciéon de las ninas y los ninos utilizando diversos instrumentos para
valorar sus procesos de aprendizaje de manera continua e identificar sus avances.

3. Elaborar conjuntamente con la Titular el registro del Diario de la Educador(a)a y de los
expedientes pedagdgicos de las ninas y los ninos.

4. Proporcionar a las ninas y los ninos la atencidén que requieren, en un ambiente de afecto,
franquilidad y seguridad.

5. Auxiliar en la recepcion y entrega de las ninas y los ninos de acuerdo con la organizacion
del titular docente.

6. Redlizar los cambios de ropa que se requieran para la adecuada atencién de las ninas y
los ninos.

7. Promoverla formacién de hdbitos de orden, higiene y alimentacién en las ninas y los ninos
gue tfienen a su cargo.

8. Proporcionar el apoyo en el orden y cuidado de las ninas y los ninos en los fiempos
establecidos para su alimentacién.

PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE EDUCATIVO(A) CF05400

62



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

9. Mantener el equipo, mobiliario y material destinado de su sala en perfecto estado de
higiene y conservacion.

10. Participar en cursos de capacitacion o actualizacidn que se organicen para su funcion.

11. Asistir alasreuniones alas que sea convocado por la Direccidn, coordinacién pedagdgica
o de su dreq, a fin de tratar asuntos para mejorar el servicio educativo.

12. Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respetfo y
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

13. Acompanar en todo momento a las ninas y los ninos durante las clases especiales.
14. Redlizar las funciones de Ia fitular en caso de su ausencia.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Carrera técnica de Asistente Educativo(a) o Licenciatura en dreas afines
Titulo o , -
Titulo o Certificado
documento
Conocimientos _ - . , . e
. Conocimientos bdsicos en psicologia, pedagogia y educacion inicial.
especiales
Idiomas No aplica
Experiencia ~ L .,
2 anos en el gjercicio de su profesion.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacién al Servicio
e Andlisis de Problemas
e Pensamiento Innovador

Control Administrativo
Relaciones Interpersonales
Nivel de Dinamismo

Comunicacion Efectiva

PRINCIPIOS

Imparcialidad

e Disciplina o

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO cODIGO |
ASISTENTE EDUCATIVO(A) CF05400
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE APOYO

Cédigo CF06100 Nivel 10al12

Régimen laboral | Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Rcmo.de. 06 Servicios Asistenciales

especidlidad

GIGE ?Ie oz Centro de Desarrollo Infantil

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 24 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Jefatura de Departamento No aplica
OBIJETIVO

Prestar servicios profesionales de apoyo de acuerdo a su especialidad. a fin de atender y orientar
integralmente la instrumentacién de medidas preventivas relacionadas con la salud, nutricion,
desarrollo, bienestar fisico y psicoemocional de las ninas y los ninos.

ACTIVIDADES

1. Planear, programar y vigilar que las actividades asistenciales se realicen en apego a las
normas y esquemas establecidos por las autoridades educativas y sanitarias.

2. Llevar el registro, control y seguimiento de las incidencias, que, dentfro de su campo de
especialidad, sean relevantes para el cuidado y desarrollo de Ias ninas y los ninos.

3. Promover de forma constante campanas de informacion y orientacion respecto de
medidas y prdacticas que promuevan el cuidado y desarrollo de las ninas y los ninos.

4, Coadyuvar, dentro del drea de su especialidad, en la aplicacién de los protocolos
establecidos para la atencidn de incidencias que supongan un riesgo la integridad de las
ninas y los ninos, y hacer de conocimiento de las dreas e instancias correspondientes las
acciones que se deban tomar para continuar la atencidn y desahogo de la emergencia.

5. Llevar a cabo platficas y actividades con las ninas y los ninos y padres de familia, que
orienten y promuevan prdcticas, hdbitos y directrices encaminadas al cuidado de la salud,
higiene de las ninas y los niRos.

6. Readlizar las inspecciones, evaluaciones o reportes que le sean requeridos, atendiendo al
dmbito de especialidad.

PUESTO CcODIGO |
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE
APOYO CF056100
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7. Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocada por la Direccién, la coordinacion
pedagdgica, o de su drea, a fin de tratar asuntos relacionados con la prestacion de
servicios educativos y asistenciales.

8. Colaborar enlarealizaciéon de las actividades de naturaleza educativa y administrativa que
correspondan a su especialidad.

9. Participar en cursos de capacitacion o actualizacién que se organicen para su funcion.

10. Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto vy
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

11. Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacién y mejoramiento de
la planta fisica del CENDI, asi como aquellos de naturaleza civica en los que se requiera su
presencia.

12. Colaborar en la elaboracion del Programa Escolar de Mejora Continua, su operacion,
seguimiento vy evaluacién que favorezcan el logro de la mejora escolar.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en el drea de especialidad
Titulo o ] . .
Titulo y/o Cédula profesional
documento
Conocimientos Conocimientos bdsicos en tratamiento y atencién de las ninas y los ninos en
especiales Centros de Desarrollo y Estancias infantiles.
Idiomas No aplica
Experiencia ~ L .,
2 anos en el gjercicio de la profesion
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Control Administrativo
Enfoque a Resultados
Sensibilidad a Lineamientos
Nivel de Dinamismo

¢ Relaciones Interpersonales
e Trabajo en Equipo
e Orientacién al Servicio

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |lealtad
PUESTO cODIGO |
ESPECIALISTA EN SERVICIOS DE
APOYO CF06100
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién AUXILIAR DE SERVICIOS DE APOYO

Cédigo CF06200 Nivel 05 al 07

Régimen laboral | Confianza Grupo Servicios Educativos y
Asistenciales

Rcmc.de. 06 Servicios Asistenciales

especidlidad

AGE t.:le oz Centro de Desarrollo Infanfil

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 22 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Especialista en Servicios de No aplica

Apoyo
OBIJETIVO

Prestar apoyo de cardcter técnico en la prestaciéon de servicios asistenciales relacionados con la
salud, nutricion, desarrollo y bienestar fisico y psicoemocional de las ninas y 10s NiNos.

ACTIVIDADES

1. Asistir y apoyar en las actividades asistenciales en apego a las normas y esquemas
establecidos por las autoridades educativas y sanitarias.

2. Apoyo para el registro, control y seguimiento de los servicios relativos a la atencién y
cuidado de las ninas y los ninos.

3. Realizar las tareas y atender indicaciones para apoyar, dentro de su dmbito de
especialidad, en la prestacién de los servicios asistenciales.

4. Participar en las campanas de informacidén y orientacién respecto de medidas y prdcticas
qgue promuevan el cuidado y desarrollo de las ninas y los ninos

5. Asistir a los Especialistas en servicios de apoyo en la readlizacién de inspecciones,
evaluaciones o reportes que le sean requeridos, atendiendo al dmbito de especialidad.

6. Asistir a las reuniones técnicas a las que sea convocada por la Direccidn, la coordinacién
pedagdgica, o de su dreqa, a fin de tratar asuntos relacionados con la prestacion de
servicios educativos y asistenciales.

7. Colaborar enlarealizacion de las actividades de naturaleza educativa y administrativa que
correspondan a su especialidad.

8. Participar en cursos de capacitacién o actualizacidén que se organicen para su funcién.

PUESTO CcODIGO |
AUXILIAR DE SERVICIOS DE
APOYO CF056200

66



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

9. Establecer y mantener relaciones interpersonales con base en la dignidad, respeto vy
amabilidad con alumnos, personal y padres de familia.

10. Participar en los programas y eventos relacionados con la conservacion y mejoramiento de
la planta fisica del CENDI, asi como aquellos de naturaleza civica en los que se requiera su
presencia.

11. Colaborar en la elaboracion del Programa Escolar de Mejora Continua, su operacién,
seguimiento y evaluacién que favorezcan el logro de la mejora escolar.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Educacidén media superior, carrera técnica o certificacién, de acuerdo a los
servicios de apoyo requeridos

Titulo o Certificado o Diploma.
documento

Conocimientos Conocimientos bdsicos en salud y/o nutricion dependiendo de los servicios
especiales de apoyo requeridos

Idiomas No aplica
Experiencia 2 anos de experiencia en el puesto.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Orientacion al Servicio
¢ Relaciones Interpersonales
e Trabagjo en Equipo

Control Administrativo
Nivel de Dinamismo

Sensibilidad a Lineamientos
Comunicacion Efectiva

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |lealtad
PUESTO cODIGO |
AUXILIAR DE SERVICIOS DE
APOYO CF06200
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SECRETARIO(A) GENERAL

Cédigo SGO0 Nivel SGO00

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le > Secretaria General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 30 anos en adelante

Nacionalidad La que consignen las disposiciones legales vigentes .

CADENA DE MANDO

Superior Organos de Gobierno Inferior Secretarias de Servicios
Direccion General de Asuntos
Juridicos
Direccidn General de Resguardo
y Seguridad

Direccién de Relaciones
Interinstitucionales del Protocolo
Unidad de Capacitacién y
Formacion Permanente

Unidad para la Igualdad de
Género

OBIJETIVO

Coordinar la prestacion de los servicios parlamentarios, administrativos y financieros, que
garanticen que los apoyos para los Organos de Gobierno, Grupos Parlamentario, las sesiones y el
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 vy
mecanismos administrativos que permitan el ejercicio eficiente, racional y transparente de los
recursos de la Cdmara

PUESTO coDIGO
SECRETARIO(A) GENERAL SG 00
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FUNCIONES

1. Coordinar, organizary preparar las acciones y elementos necesarios para celebrar la Sesidon
Constitutiva de la Cdmara, en los términos previstos por la Ley Orgdnica del Congreso
General de los Estados Unidos Mexicanos.

2. Proponer y establecer con base en los acuerdos de los Organos de Gobierno, la
normatividad, objetivos, politicas y estrategias para la administracion de la Cdmara, asi
como autorizar los manuales de procedimientos.

3. Someter a la aprobacién de los Organos de Gobierno correspondientes el anteproyecto
del Presupuesto de Egresos de la Cdmara vy vigilar su ejercicio.

4. Promover la operacién del sistema de planeacién, programacién y presupuestacion, y
coordinar su funcionamiento.

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

6. Cumplir y vigilar gue se afiendan las instrucciones y acuerdos de naturaleza administrativa,
financiera y parlamentaria que emitan los Organos de Gobierno.

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

8. Integrar el Manual General de Organizacién de la Cdmara y someterlo a la aprobacién de
la Conferencia para la Direccidn y Programaciéon de los Trabajos Legislativos.

9. Promover acciones para la modernizacién de la administraciéon de la Cdmara.

10. Intervenir en los términos del Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del
Servicio de Carrera de la Cdmara de Diputados, en la planeacion, organizacion,
integracién, desarrollo de la administracién de la Cdmara.

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

12. Informar trimestralmente ala Conferencia para la Direccién y Programacion de los Trabajos
Legislativos, sobre el cumplimiento de las politicas lineamientos y acuerdos adoptados por
ésta con respecto al desempeno en la prestacion de los servicios parlamentarios,
administrativos y financieros.

13. Presentar trimestralmente a la Junta de Coordinacion Politica el informe sobre el ejercicio
presupuestal y el estado que guardan las finanzas de la Cdmara.

14. Instruir la atencidén de las observaciones reportadas por la Auditoria Superior de la
Federacion y por la Contraloria Interna y dictar las medidas que atiendan las
recomendaciones de mejora.

15. Vigilar el cumplimiento del Estatuto de la Organizacidon Técnica y Administrativa y del
Servicio de Carrera de la Cdmara de Diputados y demds normatividad aplicable.

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

17. Participar en lo conducente en los términos de la Ley Federal de Responsabilidades

Administrativas de los Servidores Publicos, en las solicitudes de juicio politico y declaracion
de procedencia presentadas ante la Cdmara de Diputados.

PUESTO coDIGO
SECRETARIO(A) GENERAL SG 00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura (en ciencias administrativas, sociales y politicas) y disciplinas
afines a su dmbito de accién.
Titulo o y
Titulo
documento
Conocimientos . o -
. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia Minimo 5 afos en funciones de direccidn y coordinacién o dreas afines
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Innovador
e Capacidad Negociadora

Apftitud de Liderazgo
Toma de Decisiones

Planeacién Funcional
Pensamiento Estratég

ico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) GENERAL SG 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién SECRETARIO(A) DE SERVICIOS PARLAMENTARIOS

Cédigo SO0 Nivel SO0

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le y Secretaria de Servicios Parlamentarios

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 30 anos en adelante
Nacionalidad La que se determina en las disposiciones legales vigentes

CADENA DE MANDO

Superior Secretario(a) General Directores Generales
OBIJETIVO

Coordinar los programas y actividades que apoyan el proceso legislativo y parlamentario de la
Cdamara de Diputados, con oportunidad, imparcialidad y objetividad, asi como compilar, registrar

i efectuar el seiuimien’ro de los acuerdos del Pleno E Oricnos de Gobierno.

1. Acordar con la o el titular de la Secretaria General el despacho de los asuntos de su
competencia e informar el seguimiento respectivo.

2. Asistir a la Secretaria General en las reuniones con los integrantes de los Organos de
Gobiemno y los Organos de Apoyo Legislativo vy, representarla cuando reciba delegacién
para ello o actuar en los asuntos de su competencia, en los casos en que la o el fitular de
la Secretaria General se encuentre ausente.

3. Dirigir y supervisar los frabagjos de las dreas adscritas a la Secretaria de Servicios
Parlamentarios, acordar con los titulares de cada una de ellas, el despacho de los asuntos
en el dmbito de su responsabilidad.

4. Proponer y someter a la aprobacion de la Secretaria General las normas, politicas vy
lineamientos relacionados con el dmbito de competencia y desempenar los cargos
representativos que se deriven de sus funciones;

5. Coordinar los servicios parlamentarios durante la preparacién y celebracion de las sesiones
de la Cdmara de Diputados y de la Comisidn Permanente en sitio, asi como el despacho
de los asuntos e informacién que se genere en el Pleno que corresponda.

6. Coordinar los sistemas de informacién, seguimiento y cumplimento vinculados con los
acuerdos v sesiones de los Organos de Gobierno y de las actividades legislativas.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) DE SERVICIOS 500
PARLAMENTARIOS

71



CAMARA D

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

E
DIPUTADOS Direcciéon General de Recursos Humanos
LXV LEGISLATURA

10.

1.
12.

13.

Supervisar el adecuado manejo y aplicacidén de los recursos asignados para el
cumplimiento de los objetivos de las dreas a su cargo, prevaleciendo la fransparencia,
eficiencia, eficacia y observancia de la normatividad aplicable.

Asegurar las acciones conducentes para que se proporcione la informacién publica de
asuntos de su competencia, en términos de las leyes que en el dmbito federal aplique en
materia de fransparencia, acceso a la informacion publica y proteccidén de datos
personales.

Atender solicitudes de informacidn técnico parlamentarias, de ofra naturaleza y en general
de asuntos relacionados en el dmbito de competencia.

Supervisar la edicidn y publicacion de la Gaceta Parlamentaria, del Diario de los Debates
y del Boletin Informativo.

Presentar los informes de acftividades que le sean requeridos por instancias competentes.

Coordinar la atencién de informacién y documentacion que sean requeridas por instancias
fiscalizadoras y demds entes que acrediten su interés juridico.

Las demds que se derivan de la Ley Orgdnica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Cémara de Diputados, del Manual General de Organizaciéon y de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables en el dmbito de competencia.

PUESTO cODIGO
SECRETARIO(A) DE SERVICIOS 500
PARLAMENTARIOS
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Derecho.
Titulo o y
Titulo.

documento
Conocimientos . o -

. Marco Normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - - . . ., . ., . .
Ial?orcll Minimo 5 anos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Innovador
e Capacidad Negociadora

Apftitud de Liderazgo
Toma de Decisiones

Planeacién Funcional
Pensamiento Estratég

ico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) DE SERVICIOS $00
PARLAMENTARIOS
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién SECRETARIO(A) DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS

Cédigo SO0 Nivel SO0

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le y Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 30 anos en adelante
Nacionalidad La que se determina en las disposiciones legales vigentes

CADENA DE MANDO

Superior Secretario(a) General Directores Generales
OBIJETIVO

Establecer politicas, normas, programas y procedimientos de cardcter administrativo que
permitan dotar con eficacia y apego al marco juridico aplicable los elementos para la
administracién de los recursos humanos, materiales y financieros, los servicios generales,
informdticos y de telecomunicaciones, los servicios médicos, v la atencidén a eventos que se
requieran en las instalaciones de la Cdmara de Diputados.

FUNCIONES

1. Asistir a la Secretaria General en el cumplimiento de sus funciones, acordar los asuntos de
su responsabilidad e informar el seguimiento respectivo vy, suplirla cuando la o el titular no
pueda concurrir a las reuniones de la Junta de Coordinacién Politica.

2. Dirigir y supervisar los frabagjos de las dreas adscritas a la Secretaria de Servicios
Administrativos y Financieros, acordar con las y los fitulares de cada una de ellas, el
despacho de los asuntos en el dmbito de su responsabilidad;

3. Realizar estudios de cardcter administrativo y financiero de la Cdmara;

4, Asistir a la Secretaria General en la elaboracion y seguimiento de los acuerdos vy
resoluciones que adopten la Junta de Coordinacion Politica y la Conferencia para la
Direccidon y Programacién de los Trabajos Legislativos e instruir lo conducente a sus dreas de
adscripcion.

5. Asistir a la Secretaria General en la elaboracién de los informes de cardcter administrativo
y financiero que deberd rendir a la Junta de Coordinacién Politica y a la Conferencia para
la Direccidn y Programacién de los Trabajos Legislativos.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) DE SERVICIOS 500
ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS
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12.
13.

Dirigir y coordinar la aplicacién de las politicas, normas y procedimientos para la adecuada
administracién de los recursos humanos, materiales, financieros, informdticos y de
telecomunicaciones de la Cdmara;

Coordinar e instrumentar las actividades especificas en la elaboracidon de contenidos en el
Manual Organizacion y de procedimientos de la Cdmara de Diputados.

Supervisar el adecuado manejo y aplicacién de los recursos asignados para el
cumplimiento de los objetivos de las dreas a su cargo, prevaleciendo la transparencia,
eficiencia, eficacia y observancia de la normatividad aplicable.

Participar, asistir y representar a la Cédmara en los actos de administracion, en el dmbito de
su competencia.

Establecer las politicas, normas, criterios, sistemas y procedimientos de cardcter
administrativo que apliquen a las Unidades Administrativas de la Cdmara de Diputados.

Asegurar las acciones conducentes para que se proporcione la informaciéon publica de
asuntos de su competencia, en términos de las leyes que en el dmbito federal aplique en
materia de transparencia, acceso a la informacidén publica y proteccion de datos
personales.

Presentar los informes de acftividades que le sean requeridos por instancias competentes.

Coordinar la atencién de informacién y documentacion que sean requeridas por instancias
fiscalizadoras y demds entes que acrediten su interés juridico.

Las demds que se derivan de la Ley Orgdnica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, del Estatuto de la Organizacion Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Cédmara de Diputados, del Manual General de Organizaciéon y de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables en el dmbito de competencia.

PUESTO cODIGO

SECRETARIO(A) DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS S00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura (en ciencias administrativas, sociales y politicas) y disciplinas
afines a su dmbito de accién.
Titulo o y
Titulo
documento
Conocimientos . o -
. Marco Normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia Minimo 5 afos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Innovador
e Capacidad Negociadora

Apftitud de Liderazgo
Toma de Decisiones

Planeacién Funcional
Pensamiento Estratég

ico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

SECRETARIO(A) DE SERVICIOS

ADMINISTRATIVOS Y FINANCIEROS S00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | CONTRALOR(A) INTERNO(A)

Cédigo SO0 Nivel SO0

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le oz Contraloria Interna

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 30 anos en adelante
Nacionalidad La que se determina en las disposiciones legales vigentes

CADENA DE MANDO

Conferencia para la Direccidén
y Programacién de los Trabajos
Legislativos

Superior Directores Generales

OBIJETIVO

Contribuir a lograr que la administracion de los recursos asignados a la Cadmara de Diputados se
realice con transparencia, eficiencia, eficacia y con estricto apego a la normatividad aplicable,
mediante la instrumentacidn de mecanismos, programas y acciones de control, fiscalizacion,
auditoria y evaluacién, asi como la presentacién de recomendaciones de mejora derivadas de
los resultados obtenidos.

FUNCIONES

1. Definir y establecer las directrices para la elaboracién e integracion de los Programas de
Trabajo de las dreas a su cargo y presentarlos para autorizacién de la Conferencia para la
Direccién y Programacién de los Trabajos Legislativos.

2. Coordinar Planear, programar y dirigir la evaluacién del desempeno y control interno de la
gestion administrativa y parlamentaria; proponer acciones de mejora con base en los
resultados, impacto y recursos ejercidos.

3. Asegurar la participacién de la Contraloria Interna en su dmbito de competencia en los
procedimientos de contratacién, enagjenacién, baja y destino final de bienes;
adquisiciones, arrendamientos, obras publicas y servicios; actos entrega recepcion
conforme a las disposiciones legales aplicables.

4. Supervisar los resultados y acciones derivadas de la ejecucion del Programa de Auditoria

5. Asegurar que el drea responsable de instrumentar las acciones en materia de
declaraciones de situacién patrimonial, v de intereses que deban presentar las vy los

PUESTO CcODIGO |
CONTRALOR(A) INTERNO(A) 00
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servidores puUblicos servidoras puUblicas, se apegue a las disposiciones normativas y legales
sobre la materia.

6. Colaborar con el Comité Coordinador(a) del Sistemna Nacional Anticorrupcién en los
sistemas y procedimientos que correspondan al dmbito de competencia del drea a su
cargo.

7. Dirigir que las acciones orientadas a Gestionar la recepcién de quejas y denuncias se
atiendan en apego a las disposiciones aplicables sobre la materia.

8. Validar los informes periddicos que soliciten las instancias competentes sobre el desarrollo y
resultados de sus funciones.

9. Redlizar las demds funciones que se derivan de las disposiciones legales y administrativas
contenidas en el Manual de Organizacion, Estatuto y la normatividad aplicable a sus

facultades y obligaciones.
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura (en ciencias administrativas, sociales y politicas) y disciplinas
afines a su dmbito de accion.

Titulo o Titulo

documento

Conocimientos Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 5 afos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Innovador
e Capacidad Negociadora
e Orientaciéon a Resultados

Aptitud de Liderazgo
Toma de Decisiones
Planeacién Funcional
Pensamiento Estratégico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |ledltad
PUESTO CcODIGO |
CONTRALOR(A) INTERNO(A) S00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién COORDINADOR(A) DE COMUNICACION SOCIAL

Cédigo S00 Nivel S00

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le > Coordinacién de Comunicacién Sociall

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 30 anos en adelante
Nacionalidad La que se determina en las disposiciones legales vigentes

CADENA DE MANDO

Superior Presidencia de la Mesa
Directiva

Directores Generales

OBIJETIVO

Instrumentar la politica de comunicacién social, fungir como enlace en los medios de
comunicacion y difundir directamente o, a tfravés de los medios de comunicaciéon, el quehacer
parlamentario y la informacién de la Cdmara de Diputados.

FUNCIONES

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

2. Planear, dirigir y controlar las acciones para instrumentar la politica de comunicacion social,
asi como las relacionadas con la informacién y difusién de las actividades de la Cdmara
de Diputados en los dmbitos interno y externo.

3. Asistir al Presidente de la Mesa Directiva en los actos en que represente a la Cdmara en el
ejercicio de sus atribuciones.

4. Integrary proponer el programa de comunicacion social de la Cédmara de Diputados que
permita la adecuada difusion de sus acciones a través de los medios informativos.

5. Disenar y proponer estrategias generales de comunicaciéon social para la Cdmara de
Diputados con la finalidad de garantizar la mejor cobertura del quehacer legislativo por
parte de los medios de comunicacién, asi como su difusidn a los diversos sectores de la
sociedad.

6. Coordinar la captacién, Monitoreo, seleccidén, registro, andlisis y difusién de la informacién
generada por los medios de comunicacion, referente al dmbito e interés de la Cdmara de
Diputados.

PUESTO  cbpiGo
COORDINADOR(A) DE S 00
COMUNICACION SOCIAL
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7.

10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

20.

21.
22.

23.

Realizar andlisis y estudios sobre las tendencias de opinién de la informacién generada por
los medios de comunicacién, respecto al dmbito institucional de la Cdmara, con la
finalidad de proyectar y anticipar 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 comunicacién en
relacion a su quehacer y a su entorno.

Conducir las relaciones pUblicas de la Cdmara 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 informacidn, 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 comunicacién acreditados ante la Cdmara de Diputados.

Difundir en forma sistemdtica y oportuna las actividades que se realicen en la Cdmara de
Diputados a través de los medios de informacion.

Proporcionar los servicios informdticos 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 desarrollar campanas y programas de difusion orientadas a fortalecer la imagen
institucional de la Cdmara de Diputados.

Planear, dirigir y supervisar los proyectos y acciones en materia legislativa, orientadas a la
produccién fotogrdfica y de grabacion en la Cdmara de Diputados.

Supervisar la elaboracién de los trabajos editoriales, impresos de difusion y demds
publicaciones en el dmbito de competencia, relativos a las actividades de la Cédmara de
Diputados.

Integrar, coordinar, efectuary supervisar el programa de imagen institucional de la Cdmara
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, la difusion de la informacion e imagen institucional de la Cdmara de
Diputados.

Administrar, supervisar y controlar los recursos humanos, financieros y materiales asignados
a la Coordinacién de Comunicacién Social, con base en las politicas y normatividad
aplicable.

Apoyar, cuando se le requiera a las dreas de comunicaciéon social de los Grupos
Parlamentarios de la Cdmara de Diputados.

Coordinar y supervisar las funciones que 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 ademds, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su objetivo y las que
se deriven del Manual General de Organizacién, asi como de las normas, disposiciones y
acuerdos aplicables.

PUESTO cODIGO

COORDINADOR(A) DE

COMUNICACION SOCIAL $00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura (en ciencias administrativas, sociales y politicas) y disciplinas
afines a su dmbito de accién.
Titulo o y
Titulo
documento
Conocimientos . o -
. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - - . . ., . ., . .
Ial?orcll Minimo 5 anos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Control Administrativo
e Capacidad Negociadora
e Comunicacidén Efectiva

Apftitud de Liderazgo
Planeacién Funcional

Pensamiento Estratégico
Toma de Decisiones

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

COORDINADOR(A) DE

COMUNICACION SOCIAL $00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién DIRECTOR(A) GENERAL

Cédigo MDO00 Nivel MDO00 al MD02
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade 07 Mando Superior

especidlidad

Areade Organos de Gobierno, Secretaria General y Unidades Administrativas
Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinto Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Secretario(q) General,
Secretarios de Servicios,
Contralor(a) Interno(a),
Coordinador(a) de
Comunicaciéon Social

Directores de Area

Superior

OBIJETIVO

Planear dirigir y coordinar el diseno, desarrollo, y produccidén de programas y acciones que
atribuyen al cumplimiento de los objetivos establecidos en la Ley Orgdnica del Congreso General
de los Estados Unidos Mexicanos en el dmbito de su competencia y en Manual General de
Organizacién, utilizando los medios y recursos asignado para tal fin, vigilando que los planes,
programas e indicadores establecidos contribuyan a dicho cumplimiento de conformidad con la
normatividad aplicable.

FUNCIONES

1. Dirigir, organizar y coordinar las actividades asignadas en el dmbito de su desempeno.

2. Supervisar las funciones realizadas por el personal bajo su mando de acuerdo a la
normativa aplicable.

3.  Promover acciones que contribuyan a mejorar los procedimientos del drea.

4. Cumplir en relacién con sus responsabilidades, los planes, estrategias y proyectos del drea
a su cargo.

5. Establecer directrices y lineamientos, asi como las estrategias para la administraciéon y
control de las actividades y recursos asignados para el cumplimiento de los objetivos
establecidos conforme a su dmbito de desempeno.

PUESTO CcODIGO |
DIRECTOR(A) GENERAL MD00
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6. Validar los informes o reportes periddicos que soliciten instancias competentes sobre el
desarrollo y resultados de sus funciones.

7. Acordar con su superior jerdrquico inmediato la resolucion de los asuntos relevantes cuya
framitacion se encuentre dentfro del dmbito de su competencia y mantenerlo informado
con relacién a los actos de autoridad que emita;

8. Desempeiary atender las actividades y comisiones que en el dmbito de su competencia
les encomienden sus superiores jerdrquicos;

9. Las demds que se derivan de la Ley Orgdnica del Congreso General de los Estados Unidos
Mexicanos, del Estatuto de la Organizacién Técnica y Administrativa y del Servicio de
Carrera de la Cdmara de Diputados, del Manual General de Organizacién y de las normas,
disposiciones y acuerdos aplicables, asi como las que sean instruidas por la superioridad.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, o materias afines
a su dmbito de accidén y conforme a la adscripcion especifica del puesto.
Titulo o ,
Titulo
documento
Conocimientos . L -
X Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - ~ . . ., . ., , .
Iqlf‘:orql Minimo 5 anos en funciones de direccidon y coordinacion o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Aptitud de Liderazgo
e Toma de Decisiones
e Enfoque en Resultados

Pensamiento Estratégico
Comunicacion Efectiva
Planeacién Funcional
Aptitud al Desarrollo de Otros

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
DIRECTOR(A) GENERAL MDO00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién TITULAR DE LA UNIDAD DE TRANSPARENCIA

Cédigo MD02 Nivel MD 02

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le y Presidencia de la Mesa Directiva

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

Especiales El Titular de la Unidad de Transparencia serd propuesto por la Junta de

Coordinacion Politica y nombrado con el voto de la mayoria calificada de los
presentes del Pleno.

La duracion del cargo, tanto del fitular como del suplente, serd de cuatro anos
y dicho nombramiento podrd ser ratificado por un periodo igual en los términos
que la propia Cdmara establezca.

CADENA DE MANDO

Superior Presidencia de la Mesa
Directiva

Directores de Area

OBIJETIVO

Dirigir, coordinar y supervisar el cumplimiento de las obligaciones y funciones conferidas a la
Unidad de Transparencia en la Ley General de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica;
Ley General de Protecién de Datos Personales en Posesidn de Sujetos Obligados; Reglamento de
Transparencia, Acceso a la Informacién Publica y Proteccién de Datos Personales de la Cdmara
de Diputados del Congreso de la Unidn, y demds legislacidn en la materia.

FUNCIONES

1. Recibiry dar frdmite a las solicitudes de acceso a la informacién o proteccién de datos.

2. Auxiliar a los particulares en la elaboracion de solicitudes de acceso a la informacién o
proteccién de datos.

3. Efectuarlas nofificaciones a los solicitantes.

4. Proponer al Comité de Transparencia los procedimientos internos que aseguren la mayor

eficiencia en la gestién de las solicitudes de acceso a la informacién y de acceso,
rectificacion, cancelaciéon y oposicidn de datos personales, conforme a la normatividad

aplicable.
PUESTO CcODIGO |
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MD 02
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Proponer el personal habilitado que sea necesario para recibir y dar trdmite a las solicitudes
de acceso a la informacién.

Llevar unregistro de las solicitudes de acceso alainformacidn, respuestas, resultados, costos
de reproduccidn y envio; asi como del ejercicio de los derechos de acceso, rectificacion,
cancelacidon y oposicion de datos personales.

Implementar politicas de fransparencia proactiva procurando su accesibilidad.
Fomentar la transparencia y accesibilidad al interior y fuera de la Cdmara.

Supervisar la aplicacion de los criterios especificos en materia de proteccién de datos
personales que emita el Comité.

Implementar la emisidn de respuestas a solicitudes de informacién, en la lengua indigena,
braille o cualquier formato accesible que apruebe el Sistema Nacional de Transparencia.
Orientar a los Sujetos Responsables sobre los criterios y lineamientos emitidos por el Instituto
y el Comité de Transparencia.

Establecer la coordinacién correspondiente con el titular del drea de archivos para la
debida gestion documental.

Coordinar, junto con la Secretaria General y el Archivo General, las acciones inherentes a
la materia de archivos que se deben de implementar en la Cdmara, de conformidad con
la Ley Federal de Archivos y demds disposiciones aplicables que regulen dicha materia.

Elaborar y presentar informes semestrales al Comité de Transparencia sobre el cumplimiento
de las obligaciones de transparencia.

Instrumentar los mecanismos necesarios que deberdn observar los sujetos responsables para
la designacién y actualizaciéon de los enlaces a los que se refiere el presente Reglamento.

Recabar y enviar al Instituto, de conformidad con los lineamientos que este expida, los
datos necesarios para la elaboraciéon del informe anuall.

Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

PUESTO cODIGO
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MD 02
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura
Titulo o . . S . . .
Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.

documento
Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - ~ . . Ly . ., . )
Iat'))oral Minimo 5 anos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Apftitud de Liderazgo
e Toma de Decisiones
e Enfoque en Resultados

Pensamiento Estratégico
Comunicacion Efectiva
Planeacién Funcional
Aptitud al Desarrollo de Otros

PRINCIPIOS
e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e FEficacia
e Honradez e f[Eficiencia
e |ealtad
PUESTO cODIGO |
TITULAR DE LA UNIDAD DE
TRANSPARENCIA MD 02
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A)

Cédigo MD 02 Nivel MD02

Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Ramade .

especialidad 07 Mando Superior

Area t.:le a2 Presidencia de la Mesa Directiva

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

Especiales El Comité contard con un Secretario(a) Ejecutivo(a) , quien serd el que resulte

electo como suplente dentro del proceso de nombramiento de Titular de la
Unidad de Transparencia.

CADENA DE MANDO

Superior Presidencia de la Mesa
Directiva

Directores de Area

OBIJETIVO

Coordinar las actividades del Comité; auxiliar en la programacién, convocatoria, registro de
asistencia, quorum, desarrollo y aprobaciéon de las actas de las sesiones, asi como llevar el registro,
seguimiento y verificar el cumplimiento de las resoluciones que emita el Comité.

FUNCIONES

1. Presentarinformes semestrales, tanto ala Junta como ala Mesa Directiva, sobre el resultado
de la supervisidn y evaluacién del cumplimiento de las obligaciones de transparencia

2. Promover y difundir el ejercicio del derecho de acceso a la informacién publica, en

coordinacién con la Unidad de Transparencia.

Promover la cultura de la transparencia en coordinacién con la Unidad de Transparencia.

Emitir, con base en los criterios y lineamientos expedidos por el Sistema Nacional de

Transparencia vy el Instituto, los lineamientos y criterios que resulten necesarios para hacer

efectivo el derecho de acceso a la informacién puUblica en posesion de la Cadmara vy sus

sujetos responsables.

5. Coordinar, supervisar y realizar las acciones necesarias para garantizar el derecho a la
proteccién de los datos personales en la organizacién del sujeto responsable, de
conformidad con las disposiciones previstas en la presente Ley y en aquellas disposiciones
qgue resulten aplicables en la materia.

6. Establecer las politicas para facilitar la obtencién de la informacién en los términos de la
Ley General, de la Ley Federal y de los lineamientos que emita el Instituto.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) MD 02

Mo
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7.  Fomentar los principios de Parlamento Abierto, la transparencia, la Rendicidon de Cuentas,
la participaciéon ciudadana, la accesibilidad y la innovaciéon tecnoldgica.

8. Establecer politicas de transparencia proactiva para difundir la informacidn legislativa y la
informacion generada por los sujetos responsables, asi como diseiar, implementary evaluar
acciones de apertura parlamentaria que permitan orientar las politicas internas en la
materia

9. Instituir, coordinar y supervisar, en los términos de este Reglamento, las acciones y los
procedimientos para asegurar la mayor eficacia en la gestién de las solicitudes en materia
de acceso a la informacién.

10. Confirmar, modificar o revocar las determinaciones que en materia de ampliacién del
plazo de respuesta, clasificacién de la informacién y declaracién de inexistencia o de
incompetencia realicen los sujetos responsables.

11. Ordenar, en su caso, a los sujetos responsables competentes que generen la informacion
gue derivado de sus facultades, competencias y funciones deban tener en posesion o que
previa acreditacion de la imposibilidad de su generacién, expongan, de forma fundada y
motivada, las razones por las cuales, en el caso particular, no ejercieron dichas facultades,
competencias o funciones.

12. Establecer, si resultare necesario, lineamientos para la adecuada proteccién de los datos
personales en posesion de la Cdmara y sus sujetos responsables.

13. Velar por el cumplimiento de los derechos de acceso, rectificacién, cancelaciéon vy
oposicién de datos personales en términos de la legislacion aplicable.

14. Establecer, de manera conjunta con la Unidad, programas de capacitacion en materia de
transparencia, acceso a la informacién, accesibilidad y protecciéon de datos personales,
para todos los Servidores PUblicos de la Cdmara.

15. Autorizar la ampliacién del plazo de reserva de la informacién.

16. Colaborar con el Instituto y con el Sistema Nacional de Transparencia para el cumplimiento
de sus atribuciones y promover mejores prdacticas en la materia.

17. Gestionary en su caso propiciar los mecanismos necesarios para que en los procedimientos
de acceso a la informacién se cuente con la informacién en lenguas indigenas y formatos
accesibles, y, en su caso, se promuevan los ajustes necesarios y razonables si se tratara de
informacion solicitada por personas con discapacidad.

18. Garantizar condiciones de accesibilidad para que los grupos vulnerables puedan ejercer,
en igualdad de circunstancias, su derecho de acceso a la informacion.

19. Elaborary publicar estudios e investigaciones para difundiry ampliar el conocimiento sobre
la materia de acceso a la informacion.

20. Hacer del conocimiento de la Contraloria Interna el incumplimiento de las obligaciones
previstas en la Ley General, en la Ley Federal, en este Reglamento y en las demds
disposiciones aplicables.

21. Implementar los instrumentos necesarios para garantizar una politica proactiva de acceso
a la informacién en los medios y dreas de difusién de la Cédmara de Diputados.

22. Emitir y actualizar, si fuese necesario, los lineamientos y politicas de andlisis documental y
gestién de la informacién; XXIIIl. Emitir, si fuese necesario, lineamientos en materia de
archivos para la identificacion, descripcion, ordenacién y conservacion de los documentos
de la Cdmara.

23. Las demds que se desprendan de la normatividad aplicable.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) MD 02
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura
Titulo o . o . ., . . .
Titulo o Certificado de ferminacion de estudios de licenciatura.

documento
Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - - . . ., . ., , .
Ial?orcll Minimo 5 anos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Apftitud de Liderazgo
e Toma de Decisiones
e Enfoque en Resultados

Pensamiento Estratégico
Comunicacion Efectiva
Planeacién Funcional
Aptitud al Desarrollo de Otros

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e ledltad
PUESTO CcODIGO |

SECRETARIO(A) EJECUTIVO(A) MD 02
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién DIRECTOR(A) DE AREA

Cédigo MGO00 Nivel MGO08 al MGO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Rcmc.de. 08 Mando Medio

especidlidad

Area t.:le > Direccion General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Director(a) General Subdirector(a) de Area
OBIJETIVO

Contribuir a la consecuciéon de las metas y programas institucionales, a fravés de la planeacién,
direccién y control de las funciones de su dmbito de competencia, conforme a las normas y
lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES

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

2. Establecer, coordinar y supervisar la aplicacién de los lineamientos de operacién que
regulan el desarrollo de los procesos y las actividades en las dreas bajo su responsabilidad.

3. Evaluar el seguimiento alas encomiendas y demds actividades conferidas en las dreas que
integran a la Direccién.

4. Verificar que los procedimientos correspondientes a su dmbito de competencia se lleven a
cabo con estricto apego a la normatividad y las disposiciones vigentes.

5. Apoyar y Asesor(a)ar técnicamente a la o el fitular de la Unidad Administrativa de su
adscripcion.

6. Dirigir la integracién de informes peridédicos de las actividades, resultados y del estado que
guardan los recursos asignados a la Direccién a su cargo.

7. Coordinar la atencién de los requerimientos especificos de su responsabilidad de gestion,
con base en las disposiciones normativas y los programas establecidos.

8. Atender los requerimientos de informacién publica de los asuntos de su competencia,
conforme a la normatividad aplicable en materia de fransparencia, acceso a la
informacion publica vy proteccidén de datos personales.

PUESTO CcODIGO |
DIRECTOR(A) DE AREA MG00
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9. Atender las solicitudes de informacién y documentacion que sean requeridas por instancias
fiscalizadoras y demds entes que acrediten su interés juridico.

10. Redlizar las demds funciones que se derivan del Manual General de Organizacion de la
Cdmara de Diputados y de la normatividad que resulte aplicable a sus facultades y
obligaciones.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, o materias afines
a su dmbito de accién y conforme a la adscripcion especifica del puesto.

Titulo o , o S . . .
Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos . s -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia Minimo 2 anos en actividades, funciones o dreas afines a nivel de mando y/o

laboral coordinacién.

COMPETENCIAS LABORALES

Pensamiento Innovador
Pensamiento Estratégico
Aptitud al Desarrollo de Ofros

Planeacién Funcional
e Toma de Decisiones
Apftitud de Liderazgo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |ledltad
PUESTO ) CcODIGO |
DIRECTOR(A) DE AREA MG00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién DIRECTOR(A) DE PROYECTO

Cédigo MGO00 Nivel MGO08 al MGO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Rcmo.de. 08 Mando Medio

especidlidad

Area t.:le a2 Direccion General del Centro de Estudios

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Director(a) General Cenftro del
de Estudios

Subdirector(a) de Area/

Superior Investigadores

OBIJETIVO

Dirigir la investigacion, manejo, sistematizacion y andlisis de informacion en su dmbito de

esieciolizocién, icra el desarrollo de la funcidn Eorlomen’rorio.

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

2. Dar seguimiento, y evaluar el desempeno de los investigadores a su cargo para garantizar
el rigor metodoldgico, la estructura, coherencia y calidad del contenido de los productos
elaborados.

3. Disenary proponer proyectos de investigacion individuales y para grupos multidisciplinarios.

4. Proponer, coordinar y supervisar la realizacion de estudios e investigaciones relacionadas
al quehacer legislativo.

5. Coordinar y dar seguimiento a la elaboracién de documentos de trabajo, fichas técnicas,
arficulos y otfros productos e los que se difunda el trabajo realizado; recabar, sistematizar,
validar y difundir informacién de interés publico, generada por instituciones especializadas
en el ramo y que cumplan con los estdndares técnicos establecidos para estos efectos.

6. Disenar, instrumentar y mantener actualizadas las bases de datos electrénicas en los temas
que le competen, para la elaboracién de trabajos, asi como para la consulta de los
legisladores y Organos de Gobierno de la Camara.

7. Establecer los lineamientos de operacién que rijan el desarrollo de las actividades en las
dreas bajo su responsabilidad.

PUESTO CcODIGO |
DIRECTOR(A) DE PROYECTO MG00
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8. Emifir informes de las actividades, resultados y del estado que guardan los proyectos de
investigacion asignados a la Direccidn a su cargo.

9. Atender los requerimientos de informacién publica de los asuntos de su competencia,
conforme a la normatividad aplicable en materia de fransparencia, acceso a la
informacion publica y proteccidén de datos personales.

10. Atender las solicitudes de informacién y documentacion que sean requeridas por instancias
fiscalizadoras y demds entes que acrediten su interés juridico.

11. Realizar las demds funciones que se derivan del Manual General de Organizacion de la
Cdmara de Diputados y de la normatividad que resulte aplicable a sus facultades y
obligaciones.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Administraciéon PuUbica, Economia, Administracion de
Empresas, Contaduria, Derecho, Finanzas Publicas, Agronomia, Sociologia,
Ciencias de la Comunicacién, Computo o materias afines a la especialidad
del Centro de Estudios.

Titulo o . - . . . . .
Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos Direcciéon de proyectos de investigacion.

especiales Fundamentos de investigacion.
Redaccién técnica especializada.
Redaccion de documentos de toda indole, esto es, desde notas informativas
y documentos ejecutivos hasta ponencias y articulos académicos.

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia Minimo 2 anos en actividades, funciones o dreas afines a nivel de mando y/o

laboral coordinacion.

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Innovador
Pensamiento Estratégico
Apftitud al Desarrollo de Ofros

e Planeacion Funcional
¢ Toma de Decisiones
Aptitud de Liderazgo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e Legalidad e Infegridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO CcODIGO |
DIRECTOR(A) DE PROYECTO MG00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) TECNICO(A)

Cédigo MS00 Nivel MS10 al MSO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Rcmc.de. 08 Mando Medio

especidlidad

Area t.:le a2 Direccion General del Centro de Estudios

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones

Director(a) General Centro de

DUEEIES Estudios

OBIJETIVO

Apoyar al titular del Centro de Estudios en la Gestidon de los asuntos operativos en el dmbito de su
competencia, en apego a las normas vy lineamientos establecidos.

FUNCIONES

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

2. Representar al titular del Centro de Estudios en las reuniones que convoquen las dreas
normativas para dar seguimiento y/o consecucién a las actividades correspondientes.

3. Elaborarinformes sobre el avance de los programas y proyectos establecidos de naturaleza
sustantiva y administrativa.

4. Actudlizar los manuales e instrumentos técnicos que regulen las actividades propias de su
unidad de adscripcidn.

5.  Apovyar al fitular del Centro de Estudios o responsable, en la organizacién y desarrollo de las
actividades técnico-administrativas que le sean delegadas por éste.

6. Apoyar a los Directores de Proyecto e Investigadores y en los trdmites administrativos ante
las instancias correspondientes.

7. Realizar ademds, todas aquellas funciones que coadyuven al logro de su objetivo y que se
deriven del Manual General de Organizacién para el Centro de Estudios que corresponda.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A)
TECNICO(A) ms00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o estudios profesionales en las siguientes dreas: Ciencias
Agropecuarias, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales y Administrativas,
Ciencias Naturales y Exactas, Educacidon y Humanidades, Ingenieria vy
Tecnologia conforme al drea de desempeno.

Titulo o . . . L . . .
Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 2 anos en funciones de coordinacién o dreas afines a nivel de

laboral mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Capacidad Negociadora
e Control administrado
Enfoque en Resultados

Apftitud de Liderazgo
e Planeacién Funcional
Pensamiento Estratég

ico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad
PUESTO CODIGO |
COORDINADOR(A)
TECNICO(A) ms00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién SUBDIRECTOR(A) DE AREA

Cédigo MSQ0 Nivel MS10 al MSO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Rcmc.de. 08 Mando Medio

especidlidad

Area t.:le > Direccion General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Director Area Jefe(a) de Departamento
OBIJETIVO

Contribuir ala consecuciéon de las metas y programas institucionales, a través de la supervision de
los procesos y sistemas de su dmbito de competencia, conforme a las normas y lineamientos
establecidos en la materia.

FUNCIONES

1. Formular e instrumentar programas, estudios y proyectos encomendados por la Direccién
de Area con el propdsito de cumplir los requerimientos planteados por la institucién.

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

3. Proponer alternativas de soluciéon a programas y proyectos especificos de su dmbito de
competencia, asi como a situaciones derivadas de la instrumentacion de los procesos.

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

5. Definir sistemas de control de las actividades y procedimientos que se desarrollan en su
drea.

6. Promovery fortalecer el frabagjo en equipo y supervisar los resultados de la gestion.

7. Conftribuir a la integracion de la informacién publica de los asuntos de su competencia,
conforme a la normatividad aplicable en materia de fransparencia, acceso a la
informacion publica y proteccién de datos personales.

8. Proporcionar al superior jerdrquico la informacién y documentacién que sean requeridas
por instancias fiscalizadoras y demds entes que acrediten su interés juridico.

PUESTO CcODIGO |
SUBDIRECTOR(A) DE AREA MS00
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9. Redlizar las demds funciones que se derivan del Manual General de Organizacion de la
Cdmara de Diputados y de la normatividad que resulte aplicable a sus facultades vy

obligaciones.
ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o "

Titulo

documento

Conocimientos . L -

. Marco Normativo conforme al dmbito del desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia Minimo 2 anos en funciones de coordinacién o dreas afines a nivel de

laboral mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Capacidad Negociadora
e Control administrado
Enfoque en Resultados

Aptitud de Liderazgo
e Planeacioén Funcional
Pensamiento Estratég

ico

PRINCIPIOS
e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
e Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e f[Eficiencia
e |ealtad
PUESTO cODIGO |
SUBDIRECTOR(A) DE AREA MS00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | JEFE(A) DE DEPARTAMENTO

Cédigo MCO00 Nivel MCO06 al MCO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Mando

Rcmc.de. 08 Mando Medio

especidlidad

Area t.:le > Direccion General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Subdirector(a) de Area

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones

OBIJETIVO

Contribuir a la consecucién de las metas y programas institucionales a través de la operacion de
los procesos y sistemas relativos a su dmbito de competencia, conforme a las normas vy
lineamientos establecidos en la materia.

FUNCIONES

1.  Elaborar proyectos, estudios, manuales y opiniones técnicas de acuerdo con las
instrucciones y tareas encomendadas .

2. Proponery aplicar métodos de trabajo para la elaboracién de estudios y proyectos propios
de su drea de adscripcion.

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

4. Dar seguimiento a las actividades del dmbito de su competencia, conforme a los

procedimientos establecidos.

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

Integrar informacioén y acordar con su superior jerdrquico la opinidn sobre los requerimientos

de informaciéon publica de los asuntos de su competencia, conforme a la normatividad

aplicable en materia de fransparencia, acceso a la informacion publica y proteccién de

datos personales.

7. Atender las indicaciones de su superior jerdrquico en la integracién de la informacion y
documentacién que sean requeridas por instancias fiscalizadoras y demds entes que
acrediten su interés juridico.

oo

PUESTO CcODIGO |
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO MCO00
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8. Redlizar las demds funciones que se derivan del Manual General de Organizacion de la
Cdmara de Diputados y de la normatividad que resulte aplicable a sus facultades y
obligaciones.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . L . -

Si, en su caso, acreditar experiencia en puestos o dreas similares.
documento

Conocimientos . s -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia Minimo 2 anos en funciones de coordinacién o dreas afines a nivel de mando.

laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Trabajo en Equipo
e Delegacién de Autoridad
e Control Administrativo

PRINCIPIOS

Pensamiento Estratégico
e Pensamiento Innovador
Planeacidén Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |legalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledaltad
PUESTO CcODIGO |
JEFE(A) DE DEPARTAMENTO MC00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SECRETARIO(A) DE ENLACE

Cédigo HOO00 HDGOO Nivel HOOOT
HDGO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos
Zg;Teii?:ﬁ dad 09 Homdlogos de Apoyo
ﬁiacr?:cién Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios y Unidades administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del Servicio
Sexo Indistinto Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular de drea de adscripcion.

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Coordinar el suministro de informacién e insumos al Titular de la Unidad de adscripcidon que
corresponda, sirviendo como enlace entre este y los Organos de Gobierno de la Cdmara

FUNCIONES

1. Apoyary Asesor(a)ar técnicamente al grupo parlamentario u Organo de Gobierno al que
pertenece.

2. Asistir al diputado Coordinador(a) en reuniones de trabajo con los Organos de Gobiermno.

3. Asistir y Asesor(a)ar a los Diputados del Grupo Parlamentario que corresponda durante las
sesiones del pleno.

4. Gestionar ante los Organos de Gobierno los asuntos legislativos y de proceso parlamentario
que demande el Coordinador(a) de Grupo Parlamentario.

5. Informar a Diputados de la Fraccidén acerca de los asuntos tratados en reuniones de
Organos de Gobierno.

PUESTO CcODIGO |
HOO00
SECRETARIO(A) DE ENLACE HDGOO
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . S . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 5 anos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines a nivel

laboral de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Toma de Decisiones
Apftitud de Liderazgo
Trabajo en Equipo

Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Planeacién Funcional

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |ealtad
PUESTO cODIGO |
SECRETARIO(A) DE ENLACE :gggg
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | JEFE(A) DE LA OFICINA DE APOYO A LA SECRETARIA GENERAL

Cédigo HDGO00 Nivel HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le > Secretaria General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones.

Superior Secretario(a) General

OBIJETIVO

Apovyar al Titular de la Secretaria General para el despacho de los asunfos de su competencia.
FUNCIONES

1. Gestionar el trdmite de los movimientos e incidencias del personal del drea, ante las
instancias correspondientes.

2. Tramitar el suministro de los bienes de consumo, mobiliario y equipos necesarios para la
operaciéon del drea.

3. Coordinarla elaboracién y actualizacion de manera periédica, del inventario de los bienes
asignados.

4. Gestionar el suministro y mantenimiento del equipo de informdtica, telecomunicaciones e
impresion, adecuado a las necesidades del drea.

5.  Tramitar todos aquellos servicios y apoyos necesarios para la adecuada administracion del
drea.

PUESTO | cépIGO
JEFE(A) DE LA OFICINA DE

APOYO A LA SECRETARIA HDGO00
GENERAL
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . , . N

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - ~ . . ., , ) .

Iat'))oral Minimo 5 anos en funciones de coordinacion o dreas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

e Toma de Decisiones
e Apfitud de Liderazgo
e Trabagjo en Equipo

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Planeacién Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad

PUESTO | cépIGO
JEFE(A) DE LA OFICINA DE

APOYO A LA SECRETARIA HDGO00
GENERAL
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | ASISTENTE ADMINISTRATIVO

Cédigo HDGO0 Nivel HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le y Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Secretario(a) de Servicios
Administrativos y Financieros

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Asistir al titular del drea de adscripcidon en la gestion y seguimiento de los asuntos de su
competencia, a través de la planeacién, organizacion y control de la misma.

FUNCIONES

Control de gestion.

Desarrollo de procedimientos administrativos dentro de la unidad.

Dar seguimiento de los acuerdos remitidos y/o generados por los Organos de Gobierno.
Coordinar la elaboracion de informes de su drea.

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

O~ w0bd =

PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO HDG00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . L _

. Marco Normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - ~ . . ., , ) .

Iat'))oral Minimo 5 anos en funciones de coordinacion o dreas afines a nivel de mando.

. COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
e Enfoque en Resultados
e Comunicacioén Efectiva

PRINCIPIOS

e Planeacién Funcional
e Toma de Decisiones
e Trabajo en Equipo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
ASISTENTE ADMINISTRATIVO HDG00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién | DEFENSOR(A) DE AUDIENCIA

Cédigo HDA 00 Nivel HDAOS8 al HDAO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Rama de .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Areade

Adscripeién Canal del Congreso

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 30 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

Especiales Contar con reconocido prestigio en las materias de comunicaciones,

radiodifusion y telecomunicaciones.

CADENA DE MANDO

Superior Comision Bicamaral del Canal | Inferior Personal operativo asignado
de Television del Congreso para el cumplimiento de las
General de los Estados Unidos funciones
Mexicanos

Director(a) General del Canal
del Congreso (Organo Rector)

OBIJETIVO

Servir como mecanismo directo de comunicacion entre el Canal y la audiencia, y garantizar los
derechos de las audiencias de conformidad con la Constitucion, los Tratados Internacionales de
los que el Estado mexicano sea parte, las leyes de la materia, el Reglamento, el Cédigo de Etica
del Canal, los Lineamientos de la Defensoria de la Audiencia emitidos por la Comisidon y las demds
disposiciones normativas aplicables previstas en la Ley Federal, fomentando el respeto a la
normatividad y los valores establecidos en el marco legal y ético que rigen al Canal.

FUNCIONES

1. Recibir, documentar, procesar y dar seguimiento a las observaciones, quejas, sugerencias,
peticiones, senalamientos o solicitudes de réplica que redlicen las personas que componen
la audiencia.

2. Dar respuesta a los mensajes a que se refiere la fraccidén anterior en un plazo mdximo de
veinte dias hdbiles, o seis dias hdbiles cuando se frate de una solicitud de réplica, en
términos del Codigo de Etica del Canal, las leyes de la materia y la normatividad aplicable.

3. Jerarquizar la atencién de las quejas o planteamientos de la audiencia por criterios claros
y de acuerdo con la recurrencia de los temas.

PUESTO coDIGO
DEFENSOR (A) DE AUDIENCIA HDA 00
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4. Llevar a cabo las investigaciones que se deriven de las quejas o planteamientos de la
audiencia, y establecer los mecanismos necesarios para su atencidn ante las instancias
competentes.

5. Presentar ala Comisidn, asi como a la Direccion General del Canal, informes anuales, o los
que el érgano rector considere necesarios, en donde se dé cuenta de sus principales
acciones, asi como las quejas, sugerencias y observaciones recibidas y como fueron
atendidas. El informe anual serd presentado a mds tardar el Ultimo dia hdbil del mes de
febrero de cada ano.

6. Presentar ala Comisidén y a la Direccién General del Canal, su plan anual de trabajo a mdas
tardar el 1 de junio de cada ano, en donde se establezcan sus metas y objetivos, asi como
la metodologia y sus necesidades presupuestales.

7. Asistir, cuando sea convocado, a las reuniones con el Consejo y la Comisién, para el
desahogo de los asuntos que determine el érgano rector.

8. Como mecanismo de socializacion y Rendicion de Cuentas, deberd presentar a la
audiencia, en espacio al aire, por un tiempo mdximo de cinco minutos, de manera
quincenal, los femas abordados en las solicitudes presentadas en el periodo respectivo y la
forma en que se desahogaron, asi como los derechos que le asisten a las personas que
componen la audiencia y los mecanismos para su proteccion.

9. Sujetar su actuacién a la Constitucién, los Tratados Internacionales de los que el Estado
mexicano sea parte, las leyes aplicables, el Cédigo de Efica del Canal, y las demds
disposiciones que resulten aplicables.

PUESTO CcODIGO |
DEFENSOR (A) DE AUDIENCIA HDA 00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o estudios profesionales concluidos en las siguientes dreas:
Ciencias Sociales y Administrativas, Educaciéon y Humanidades, Ingenieria y
Tecnologia conforme al drea de desempeno del puesto; o en su caso, 2 anos
de experiencia en dreas afines.

Titulo o . . S . . .
Titulo o Certificado de ferminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia 2 anos en actividades, funciones y dreas afines; o a nivel de mando y/o

laboral coordinacién respectivamente (deseable).

COMPETENCIAS LABORALES

e Andlisis de Problemas
e Estilo Persuasivo
e Enfoque en Resultados

PRINCIPIOS

e Sensibilidad a Lineamientos
e Pensamiento Esfratégico
Comunicacioén Efectiva

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

DEFENSOR (A) DE AUDIENCIA HDA 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SECRETARIO(A) PARTICULAR

Cédigo HDAQO Nivel HDAO8 al HDAO!1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 09 Homodlogos de Apoyo

Areade Organos de Gobierno, Secretarias de Servicios, Coordinacion de
Adscripcion Comunicacion Social y Contraloria Interna

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titulares de los Organos de
Gobierno, Secretarias de
Servicios, Coordinacion de
Comunicacion Social,
Contraloria Interna

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBJETIVO
Asistir al Titular del drea de adscripcidon en el desempeno de sus funciones, dentro del marco
normativo de la Cdmara de Diputados, para la consecucion de los objetivos institucionales.
FUNCIONES

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

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

3. Elaborar conjuntamente con el Titular del dreaq, el orden del dia o programa de frabajo.

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 informacién 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 drea de adscripcion.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO (A) PARTICULAR HDAOO
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . . -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - ~ . . ., , ) .

Iat'))oral Minimo 4 anos en funciones de coordinacion o dreas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES
Control Administrativo
Trabajo en Equipo

Organizacioén

Andlisis de Problemas
e Planeacién Funcional
Comunicacion Efectiva

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO (A) PARTICULAR HDAOO
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SECRETARIO(A) TECNICO(A)

Cédigo HDGO0 Nivel HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le a2 Organos de Gobierno y Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de Adscripcion.

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Procurar la conduccion de los procesos del drea a través de la elaboracién de documentos de
cardcter técnico, Asesoria y desarrollo de proyectos dentro de su dmbito de competencia.

FUNCIONES

1. Apoyar en asuntos técnicos y/o juridicos del drea de su competencia.

2. Coordinar tfrabajos, programas especificos y demds asuntos delegados por su jefe
inmediato.

3. Dirigir y realizar investigaciones y presentar informes técnicos y/o juridicos.
4. Asesor(a)ar al Titular del drea en materia técnica-especializada.

5. Apoyar al Titular del drea en la organizacién y desarrollo de actividades técnico-
administrativas relativas a la unidad de adscripcion.

6.  Emitir opinidn técnica sobre los asuntos que le sean encomendados.

7. Conducir el andlisis de informacién para realizar estudios, informes y proyectos técnicos
encomendados a su unidad de frabajo.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) TECNICO(A) HDGO00
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Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacién o materias afines a su dmbito de accién y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . . -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - ~ . . ., , ) .

Iat'))oral Minimo 4 anos en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de mando.

. COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
Planeacién Funcional
Toma de Decisiones

e Pensamiento Estratégico
Enfoque en Resultados
Trabajo en Equipo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO ) CcODIGO |
SECRETARIO(A) TECNICO(A) HDG00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SECRETARIO(A) PRIVADO(A)

Cédigo HJD 00 Nivel HJDO06 al HJDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le y Secretaria General

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Secretario(a) General

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Dar seguimiento a la agenda del jefe inmediato, asi como de los asuntos a fratar con las distintas
dreas de la Cdmara de Diputados

FUNCIONES
1. Apoyar al fitular del drea en la organizacién y desarrollo de las actividades técnico-
administrativas, de relaciones internas y externas.
2. Verificar el cumplimiento de los acuerdos del titular de la Unidad de Adscripcion.

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

4.  Archivary controlar el uso y aplicacion de la documentacion oficial turnada al Titular de la
Unidad de Adscripcion.

5. Establecer la comunicacién programada de los enlaces internos y externos del fitular.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO (A) PRIVADO(A) HJD 00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o

Titulo o Certificado de terminacidn de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto y control de
especiales gestion.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia

laboral Minimo 2 anos en funciones de apoyo administrativo o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

e Comunicacioén Efectiva
¢ Relaciones Interpersonales
e Organizacion

PRINCIPIOS

e Andlisis de Problemas
e Pensamiento Esfratégico
Control Administrativo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO (A) PRIVADO(A) HJD 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) TECNICO(A) A

Cédigo HDAOO Nivel HDAO8 al HDAO!1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le y Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Apoyar al titular de su drea de adscripcion en la gestion de los asuntos técnicos y administrativos
de su competencia, en apego a las normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES

1. Gestionar ante las instancias correspondientes lo relativo a los recursos humanos,
financieros, materiales y tecnoldgicos de las dreas que integran su unidad de adscripcion.

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

3. Elaborarinformes sobre el avance de los programas y proyectos establecidos de naturaleza
sustantiva y administrativa.

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

5. Apovyar al titular del drea en la organizacién y desarrollo de las actividades técnico-
administrativas que le sean delegadas por éste.

6. Readlizar el andilisis de informacion propia de su especialidad para realizar estudios, informes
y proyectos técnicos encomendados a su unidad de trabajo.

7. Coordinar el desarrollo de procedimientos dentro de su unidad de adscripcién.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A)
TECNICO(A) A HDAQO
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacién o materiales afines a su dmbito de accién y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo o

Titulo o Certificado de terminacidn de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos Control de Gestién, Marco Normativo conforme al dmbito de desempeio del
especiales puesto.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia
laboral

. COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
Trabajo en Equipo
Apftitud de Liderazgo

Minimo 4 anos en funciones de coordinacidn o dreas afines a nivel de mando.

e Andlisis de Problemas
e Planeacién Funcional
Toma de Decisiones

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

COORDINADOR(A)

TECNICO(A) A HDAQO
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) TECNICO(A) B

Cédigo HSDOO Nivel HSDO1 a HSD10
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le y Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Apoyar al fitular del drea de adscripcion en la gestion de los asuntos operativos en el dmbito de
su competencia, en apego alas normas y lineamientos establecidos.

FUNCIONES

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

2. Representar al fitular del &rea en las reuniones que convoquen a las dreas normativas para
dar seguimiento y/o consecucién a las actividades correspondientes.

3. Realizarinformes sobre el avance de los programas y proyectos establecidos de naturaleza
sustantiva y administrativa.

4. Actudlizar los manuales e instrumentos técnicos que regulen las actividades propias de su
unidad de adscripcidn.

5.  Apovyar al fitular del drea o responsable, en la organizacién y desarrollo de las actividades
técnico-administrativas que le sean delegadas por éste.

6. Apoyar a los investigadores en los trdmites administrativos ante las instancias
correspondientes.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A)
TECNICO(A) B HSD0O
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CAMAR

A D

E
DIPUTADOS
LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
Direccion General de Recursos Humanos

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

Titulo o , - . ., . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos Control de gestidon, marco normativo conforme al dmbito de desempeio del

especiales puesto.

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia . N . . .. , . .

Iat'))oral Minimo 3 anos en funciones de coordinacidn o dreas afines a nivel de mando.

. COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas
Planeacidén Funcional
Toma de Decisiones

e Pensamiento Estratégico
Trabajo en Equipo
Apftitud de Liderazgo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO |

COORDINADOR(A)

TECNICO(A) B HSDOO
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) ADMINISTRATIVO(A)

Cédigo HSDOO Nivel HSD10 al HSDO1
HDAOO HDAO8 al HDAO1
HDGO00 HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 09 Homdlogos de Apoyo

Areade Organos de Gobierno, Grupos Parlamentarios

Adscripcion Contraloria Interna

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones.

Titular de la Unidad de
Adscripcién

Superior

OBIJETIVO

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

FUNCIONES

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

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

3. Dirigir el desarrollo de procedimientos administrativos dentro de su unidad de adscripcion.
4. Dirigir la elaboracion de informes sobre el estado de la gestidn de su drea de adscripcion.

5. Mantener comunicacion con diferentes Unidades Administrativas de la Cdmara en el
dmbito de su competencia.

6. Elaborar las solicitudes de bienes y equipo, asi como su mantenimiento.

PUESTO cODIGO
COORDINADOR(A) HSDOO
ADMINISTRATIVO(A) HDAOO

HDG00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su dmbito de accidén y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo o . . . ., . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . . -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 2 afos en funciones de coordinacién o dreas afines a nivel de

laboral mando.

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
e Comunicacidén Efectiva
e Orientacién a resultados

Andlisis de Problemas
Control Administrativo
Apftitud de Liderazgo

Trabajo en Equipo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad

PUESTO cODIGO
COORDINADOR(A) HSDOO
ADMINISTRATIVO(A) HDAOO

HDG00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE INFORMACION,

BIBLIOTECAS Y MUSEO.
Cédigo HDAOO Nivel HDAO8 al HDAO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos
Ramade .
especicidad 0? Homdlogos de Apoyo
Area Sle oz Secretaria de Servicios Parlamentarios
Adscripcion
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones.

Secretario(a) de Servicios

Supetrior /
P Parlamentarios

OBIJETIVO

Apoyar en la organizacién y supervision de las direcciones de Bibliotecas y Archivo, del Museo
Legislativo y la Direccidon de Servicios de Investigacion y Andlisis.

FUNCIONES

1. Coordinar y apoyar en el funcionamiento de las Direcciones de Bibliotecas y Archivo, la
Direcciéon del Museo Legislativo y la Direccidn de Servicios de Investigacion y Andlisis en
materia de recursos humanos, materiales y financieros.

2. Verificar la disponibiidad de recursos para el desarrollo de actividades técnico-
administrativas.

3. Dirigir el desarrollo de procedimientos administrativos.
4. Dirigir la elaboracion de informes sobre el estado de la gestién.

5.  Mantener comunicacién con direcciones de Bibliotecas y Archivo, del Museo Legislativo y
la Direccidn de Servicios de Investigacion y Andilisis, en el dmbito de su competencia.

6. Elaborar las solicitudes de bienes y equipo, asi como su mantenimiento.

PUESTO cODIGO
COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE HDAGO
INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . . ., . ) .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . . -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 2 anos en funciones de coordinacién o dreas afines a nivel de

laboral mando.

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
e Comunicacidén Efectiva
e Orientacién a resultados

Andlisis de Problemas
Control Administrativo
Aptitud de Liderazgo

Trabajo en Equipo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |edaltad
PUESTO CcODIGO

COORDINADOR(A) DE SERVICIOS DE

INFORMACION, BIBLIOTECAS Y MUSEO HDAQO
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién COORDINADOR(A)

Cédigo HSDOO Nivel HSD10 al HSDO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area (Ele y Secretaria de Servicios Parlamentarios, Direccidon del Museo Legislativo.
Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinto Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones.

Superior

OBIJETIVO

Apoyar en todas las funciones sustantivas de la Secretaria de Servicios Parlamentarios y la
Direccién de Museo Legislativo; asi como la planificacién, organizacién y gestion de los recursos
necesarios en las actividades que coadyuvan al logro de los objetivos.

FUNCIONES

1. Coordinar, planificar y supervisar las funciones de la unidad administrativa, los proyectos y
trabajos en relacién alas necesidades del usuario, con el fin de realizar acciones pertinentes
a dichos requerimientos.

2. Dirigir la elaboracién de informes y proyectos especificos, tomando en cuenta recursos
temporales y laborales, costos, necesidades de toda indole, esquemas logisticos de trabajo
y todo lo necesario para llevar a cabo las actividades del museo.

3. Mantener la comunicacién entre las diferentes unidades de la institucidn en el dmbito de
su competencia.

4. Elaboracién de investigaciones sobre todos los temas relacionados con el posicionamiento
y vinculacién del museo para el logro de los objetivos de la direccién.

5. Organizar, coordinar y enriquecer grupos de trabajo que generen actividades propias
referidas a la conservacién del patrimonio bajo resguardo del museo legislativo.

6. Supervisar relaciones publicas necesarias para ofrecer a visitantes externos del museo
legislativo, un servicio eficiente y eficaz.

7. Verificar y analizar la informacién para el desarrollo de actividades técnico administrativas
propias de su drea.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR (A) HSDOO

123



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o estudios profesionales concluidos en las siguientes dreas:
Ciencias Agropecuarias, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales vy
Administrativas, Ciencias Naturales y Exactas, Educacién y Humanidades,
Ingenieria y Tecnologia conforme al drea de

Titulo o . . S . . .
Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto y control de

especiales gestion.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - . . . . . .

Iat?oral 2 anos en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Andlisis de Problemas ¢ Pensamiento Estratégico

[ )
e Conftrol Administrativo  Comunicacion Efectiva
o Apfitud de Liderazgo e Orientacién a resultados
e Relaciones Interpersonales
PRINCIPIOS
e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
e Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e |lealtad
PUESTO CODIGO |
COORDINADOR (A) HSD0O
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) DE SERVICIOS

Cédigo HJD 00 Nivel HJDO6 al HJDOT
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos
2:;;2? dad 09 Homdlogos de Apoyo
Area de Secretaria General, Secretaria de Servicios Administratfivos y Financieros,
Adscripcion Secretaria de Servicios Parlamentarios, Canal del Congreso
Unidades administrativas.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Organizary proporcionar servicios de apoyo administrativo, logisitico y sustantivos necesarios para
el funcionamiento del drea de adscripcidn de acuerdo en la normatividad aplicable.

FUNCIONES

Supervisar y ejecutar las actividades necesarias para cumplir con los servicios solicitados.
Vigilar la calidad y puntualidad en los trabajos encomendados.
Distribuir las cargas de trabajo entre el personal asignado.

Efectuar la planeacién logistica de las actividades realizadas en su drea de adscripciéon y
verificar su cumplimiento.

5. Apovyar al titular del drea en la organizacién y desarrollo de las actividades técnico-
administrativas que le sean delegadas por éste.

A owobd -

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A) DE
SERVICIOS HJD 00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos . Ly - . .,

. Coordinaciéon de eventos, apoyo logistico, supervision, confrol de gestion.
especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia ~ . . ., . . .

Iat'))oral 2 anos en funciones de coordinacion o areas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

e Comunicacidén Efectiva
e Planeacién Funcional
e Orientacién a resultados

PRINCIPIOS

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
e Delegacién de Autoridad

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad
PUESTO CODIGO |
COORDINADOR(A) DE
SERVICIOS HJD 00

126



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | SUPERVISOR(A) DE AREAS TECNICAS

Cédigo HDA 00 Nivel HDAO8 al HDAO!1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade .

especicidad 09 Homdlogos de Apoyo

Area t.:le y Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Titular del drea de adscripcién Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Vigilar el cumplimiento de las tareas encomendadas por el titular del drea, a fin de proporcionar
apoyo administrativo a sus funciones sustantivas.

FUNCIONES

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

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

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

PUESTO CcODIGO |
SUPERVISOR(A) DE AREAS
TECNICAS HDA 00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o

Titulo o Certificado de terminacidn de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos Marco normativo conforme al dmbito de desempeino del puesto vy
especiales metodologia.

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia

laboral Minimo 3 anos en funciones de coordinacidn o dreas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Trabajo en Equipo
Comunicacién Efectiva
Enfoque en Resultados

Andlisis de Problemas
e Toma de Decisiones
Planeacién Funcional

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e FEficacia

e Honradez e f[Eficiencia

e |ealtad
PUESTO ) CcODIGO |
SUPERVISOR(A) DE AREAS
TECNICAS HDA 00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién SUPERVISOR(A)

Cédigo HJD 00 Nivel HJDO06 al HJDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 09 Homdlogos de Apoyo

Areade Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Vigilar el desempeno de las funciones sustantivas de su drea de adscripcion, a través del andlisis
y evaluacion del avance de proyectos, estudios y reportes dentro de su dmbito de competencia.

FUNCIONES

1. Integrar informacién para elaborar propuestas sobre los estudios y proyectos técnicos
encomendados a su unidad de frabajo.

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

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

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

5. Integrary actualizar las bases de datos relacionadas con su actividad.

6. Todas aqguellas que le sean encomendadas por el fitular del drea, dentro del dmbito de su
competencia.

PUESTO CcODIGO |
SUPERVISOR (A) HJD 00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion o materias afines a su dmbito de accidén y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo o . o . ., . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . , . N

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del érea de adscripcién.

Experiencia - ~ . . ., , . .

Ia:oral Minimo 2 anos en funciones de coordinacion o dreas afines a nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES

Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo
e Control Administrativo

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Planeacién Funcional
e Sensibilidad a Lineamientos

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
SUPERVISOR (A) HJD 00
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) DE ASESORES

Cédigo HDGO0 Nivel HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 10 Homdlogos de Asesoria

Areade Organos de Gobierno, Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio.

Sexo Indistinfo Edad 28 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Titular del drea de adscripcién

Superior Asesores y personal operativo
asignado para el

cumplimiento de las funciones.

OBIJETIVO

Coordinar el andlisis y la elaboracion de documentos y proyectos orientados a generar y
proporcionar informacion para la toma de decisiones.

FUNCIONES

Coordinar la elaboracion de estudios y proyectos especializados.

1.

2. Coordinary supervisar el desarrollo de los proyectos realizados por los Asesores a su cargo.

3.  Representar a su drea de adscripcidn en reuniones de trabajo.

4. Apoyar alas dreas de la unidad de adscripcion en la elaboracion de sus programas
anuales de tfrabagjo.

5. Andlisis de informacidén y propuestas de las diversas Direcciones Generales.

6. Realizar el andlisis de los documentos y actos juridicos que se realizan en la unidad y en las

Direcciones Generales que la integran.

7. Coordinar el control de gestion de la unidad de adscripcion.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A) DE
ASESORES HDGOO
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CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . S . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia Minimo 5 afos en funciones de direccidn y coordinacion o dreas afines a

laboral nivel de mando.

COMPETENCIAS LABORALES
Apftitud de Liderazgo
Trabajo en Equipo

Enfoque en Resultados

Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Toma de Decisiones

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad
PUESTO CODIGO |
COORDINADOR(A) DE
ASESORES HDG0o
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASESOR(A)

Cédigo HSDOO/HDAOO/HDGO0 Nivel HSD10 al HSDO1
HDAO8 al HDAO1
HDGO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 10 Homdlogos de Asesoria

Areade Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a las necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante

Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Asesores
Titular del drea de adscripcién

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones.

Superior

OBIJETIVO

Apoyar en la toma de decisiones proporcionando una opinidn, interpretacion y dictamen legal y
técnico de los asuntos y proyectos sometidos a su revision, y que le sean encomendados.

FUNCIONES

Dictaminar el contenido de los proyectos sometidos al drea

Asesorar en materia de desempeno del drea.
Apoyar técnicamente en el seguimiento de los asuntos que le sean turnados.
Implementar estrategias para el desarrollo y operacién de los programas.

Instrumentar diversos proyectos especificos que le instruya su superior inmediato y reportar
periddicamente los resultados.

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

7. Readlizar informes, proyectos y programas que confribuyan a la mejora organizacional del
drea en que se desempena.

O~ w0Dd =

PUESTO cODIGO
HSDOO
ASESOR(A) HDAOO
HDG00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o estudios profesionales concluidos en las siguientes dreas:
Ciencias Agropecuarias, Ciencias de la Salud, Ciencias Sociales vy
Administrativas, Ciencias Naturales y Exactas, Educacién y Humanidades,
Ingenieria y Tecnologia conforme al drea de adscripcién.

Titulo o . . . Ly . . .
Titulo o Certificado de ferminacion de estudios de licenciatura.

documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - . .

P 5 anos de experiencia
laboral

COMPETENCIAS LABORALES
e Apfitud de Liderazgo
Trabajo en Equipo
Enfoque en Resultados

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Toma de Decisiones

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

o |ealtad

PUESTO cODIGO
HSDOO
ASESOR(A) HDAOO
HDG00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASESOR(A) A

Cédigo HDAQO Nivel HDAO8 al HDAO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 10 Homdlogos de Asesoria

Areade Unidades administrativas.

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Asesores
Titular del drea de adscripcién

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones.

OBIJETIVO

Apoyar en la toma de decisiones a través del andlisis e interpretaciéon de los asuntos y proyectos
sometidos a revisidn, opinidn y dictamen que le sean encomendados.

FUNCIONES

Analizar el contenido del los proyectos sometidos al drea.
Asesorar en materia de desempeno del drea.
Apoyar técnicamente en el seguimiento de los asuntos que le sean turnados.
Recomendar y sugerir estrategias para el desarrollo y operacién de los programas.

Participar en los diversos proyectos especificos que le instruya su superior inmediato y
reportar periodicamente los resultados.

O~ w0bd =

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

7. Anadlizar informes y proponer proyectos y programas que contfribuyan a la mejora
organizacional del drea en que se desempena.

PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) A HDAOO
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LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en Ciencias Politicas, Administrativas, Sociales, Ciencias de la
Comunicacion, o materias afines a su dmbito de accidén y conforme a la
adscripcion especifica del puesto.

Titulo o , - . ., . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . ) . ~

. Marco Normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - - . , .

Minimo 4 anos en funciones o dreas afines.
laboral

COMPETENCIAS LABORALES

Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo
¢ Sensibilidad a Lineamientos

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Estratégico
e Planeacién Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) A HDAOO
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASESOR(A) B

Cédigo HSDOO Nivel HSD10 al HSDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 10 Homdlogos de Asesoria

Areade Unidades Administrativas

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Coordinador(a) de Asesores,
Titular del drea de adscripcién.

Superior Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones

OBIJETIVO

Apoyar la toma de decisiones a través del andlisis e interpretacién de los asuntos y proyectos
sometidos a revisidn, opinidon y dictamen que le sean encomendados

FUNCIONES

1. Estudiar, analizar y dictaminar el contenido de los proyectos sometidos a su drea de
adscripcion, segun el dmbito de su competencia.

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

3. Formular los proyectos de comunicaciones que le sean encomendados por su superior
inmediato.

PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) B HSDOO
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LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . . L, . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . s -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - - . , .

laboral Minimo 3 anos en funciones o dreas afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo
¢ Sensibilidad a Lineamientos

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Estratégico
e Planeacién Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) B HSDOO
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LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO

Denominacién ASESOR(A) C

Cédigo HJD 00 Nivel HJDO06 al HJDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

2:;;2? dad 10 Homdlogos de Asesoria

Areade Unidades Administrativas

Adscripcion

Horario Sujeto a necesidades del servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones

Coordinador(a) de Asesores.
Titular del drea de adscripcidn

OBIJETIVO

Apoyar la toma de decisiones a través del andlisis e interpretacion de los asuntos y proyectos
sometidos a revisidn, opinidon y dictamen que le sean encomendados

FUNCIONES

1. Estudiar, analizar y dictaminar el contenido de los proyectos sometidos a su drea de
adscripcion, segun el dmbito de su competencia.

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

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

PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) C HJD 00
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LXV LEGISLATURA

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

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

Titulo o . . . ., . . .

Titulo o Certificado de tferminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto

especiales

Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.

Experiencia - - . , .

laboral Minimo 2 anos en funciones o dreas afines

COMPETENCIAS LABORALES

Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo
¢ Sensibilidad a Lineamientos

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Estratégico
e Planeacién Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO CcODIGO |
ASESOR(A) C HJD 00

140



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | COORDINADOR(A) DE ENLACE PARLAMENTARIO "A"

Cédigo HJDOO Nivel HJDO06 al HJDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade -y .

especialidad 11 Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Areade . .

Adscripcién Organos de Gobierno

Horario Sujeto a necesidades del Servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Organos de Gobierno. Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las

funciones

OBIJETIVO
Coordinar las actividades, y servicios de apoyo a los Diputados, asi como coadyuvar en la
elaboracién, 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 estd adscrito.

2. Coordinar la elaboracion y presentaciéon de los trabajos de andilisis y estudio, asi como los
trabajos de investigacién e instrumentos de técnica legislativa aplicables al drea de
adscripcion.

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

4. Coordinary supervisar los servicios de apoyo a Diputados.

5. Coordinar la organizacion y el desarrollo de actividades técnico-administrativas inherentes
a los trabajos encomendados al drea de adscripcion.

6. Andlizar informacién propia de su especialidad para realizar estudios, informes 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 informacién a la que tenga acceso por el desempeno
de sus actividades.

9. Operary responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

PUESTO CcODIGO |
COORDINADOR(A) DE ENLACE |
PARLAMENTARIO "A"
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LXV LEGISLATURA

‘ 10. Las demds que le sean encomendadas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura
Titulo o . . S . . .
Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento
Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas Inglés; Comprension de Textos (deseable)
Experiencia - ~ . )
Iat?oral 3 anos en desempeno del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
e Comunicacidén Efectiva
e Orientacién a resultados

Andlisis de Problemas
Control Administrativo
Aptitud de Liderazgo
Relaciones Interpersonales

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e ledltad
PUESTO CcODIGO |

COORDINADOR(A) DE ENLACE

PARLAMENTARIO "A" HJD 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién | SECRETARIO(A) TECNICO(A) PARLAMENTARIO(A) "A"

Cédigo HSD 00 Nivel HSDO10 al HSDO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade - .

especialidad 11 Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Areade . .

Adscripcién Organos de Gobierno,

Horario Sujeto a Necesidades del Servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Organos de Gobierno Personal operativo asignado

para el cumplimiento de las
funciones

OBIJETIVO

Coordinar las actividades, y servicios de apoyo a los Diputados, asi como coadyuvar en la

elaboracion, i seiuimien’ro de iniciativas de Ieées f Eun’ros de acuerdo.

1. Coordinar las relaciones Inter e infra institucionales requeridas para el desarrollo de las
actividades encomendadas.

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

3. Asistir al Diputado Coordinador(a) en reuniones de trabajo con los Organos de Gobierno.

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

5. Asistir y Asesor(a)ar a los Diputados del Grupo Parlamentario que corresponda durante las
sesiones del Pleno.

6. Gestionar ante los Organos de Gobierno los asuntos legislativos y de proceso parlamentario
que demande el Coordinador(a) del Grupo Parlamentario.

7. Informar a Diputados de la Fraccién acerca de asuntos fratados en reuniones de Organos
de Gobierno.

8. Supervisar redlizar el seguimiento de los acuerdos remitidos y/o generados por los Organos
de Gobierno.

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

10. Operar y responsabilizarse del equipo de oficina asignado.

PUESTO CcODIGO |
SECRETARIO(A) TECNICO(A) HSD 00
PARLAMENTARIO(A) "A"
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LXV LEGISLATURA

| 11. Las demds que le sean encomendadas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura.
Titulo o . . S . . .
Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.

documento
Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas Inglés; Comprension de Textos (deseable)
Experiencia - ~ . )
Iat?oral 3 anos en desempeno del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

COMPETENCIAS LABORALES

e Pensamiento Estratégico
e Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo

Andlisis de Problemas
Planeacién Funcional
Toma de Decisiones

Aptitud de Liderazgo

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad
e |egalidad e Integridad
o Objetividad e Rendicién de Cuentas
e Profesionalismo e Eficacia
e Honradez e Eficiencia
e ledltad
PUESTO CcODIGO |

SECRETARIO(A) TECNICO(A)

PARLAMENTARIO(A) "A" HSD 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO
DATOS DEL PUESTO
Denominacién | CONSULTOR(A) PARLAMENTARIO(A)"A"

Cédigo HDAOO / HDGO0O0 Nivel HDAOS8 al HDAO1/ HDGOT
Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Zt:;iizﬁ dad 11 Apoyo a la Gestidn Parlamentaria

AGE (Ele a2 Organos de Gobierno, Organos de Apoyo Legislativo, Grupos Parlamentarios
Adscripcion

Horario Sujeto a Necesidades del Servicio

Sexo Indistinto Edad 25 anos en adelante.
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Titulares de Comisiones,
Comités, Grupos
Parlamentarios, Organos de
Gobierno

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones

OBIJETIVO

Asesor(a)ar respecto de los asuntos que le encomiende el superior jerdrquico y coordinar
programas y proyectos que coadyuven al mejor funcionamiento del drea y del cumplimiento de
los objetivos planteados.

FUNCIONES

1. Asesor(a)ar al titular respecto del contenido de los proyectos sometidos a revision del drea.

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

3. Elaborar propuestas parala formulacién de Iniciativas de ley en el marco de las atribuciones
asignadas al drea de adscripcion.

4. Asesor(a)ar al titular sobre las estrategias para el cumplimiento de los objetivos establecidos
conforme a su dmbito de competencia.

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

6. Realizar el andlisis de los documentos y actos juridicos que se realizan en drea.

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

8. Las demds que le sean encomendadas.

PUESTO CcODIGO |
CONSULTOR(A) HDA 00
PARLAMENTARIO(A) "A" HDG 00
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ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o Posgrado (deseable).
Titulo o . o N . . .
Titulo o Certificado de ferminacion de estudios de licenciatura.

documento
Conocimientos . o -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.
especiales
Idiomas De conformidad con la naturaleza funcional del drea de adscripcion.
Experiencia - ~ . )
Ial?oral 2 anos en desempeno del puesto o en el desarrollo de actividades afines.

COMPETENCIAS LABORALES

Enfoque en Resultados
e Trabagjo en Equipo
¢ Sensibilidad a Lineamientos

PRINCIPIOS

Andlisis de Problemas
e Pensamiento Estratégico
Planeacién Funcional

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

o Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e ledltad
PUESTO cODIGO |
CONSULTOR(A) HDA 00
PARLAMENTARIO(A) "A" HDG 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO
Denominacion TITULAR DE LA ACADEMIA DE GOBIERNO
Y DERECHO PARLAMENTARIO
Cédigo HSD 00 / HDA 00 Nivel HSD10 al HSDOT
HDAO8 al HDAO1

Régimen laboral | Confianza Grupo Homodlogos

Ramade -y .

especialidad 11 Apoyo a la Gestion Parlamentaria

Area Sle oz Centro de Estudios de Derecho e Investigaciones Parlamentarias
Adscripcion

Horario Sujeto a Necesidades del Servicio

Sexo Indistinfo Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO
Director(a) General del CEDIP

Personal operativo asignado
para el cumplimiento de las
funciones

Superior

OBIJETIVO

El Titular de la Academia de Gobierno y Derecho Parlamentario actuard interinstitucionalmente
con las instancias afines, cuyos programas de establecerdn tomando las observaciones y
opiniones de las Instituciones Nacionales PUblicas de Educacidn Superior.

FUNCIONES

1. Proponer al Cenfro de Estudios de Derecho e Investigaciones Parlamentarias los
Lineamientos y bases generales para la implantacion, ejecucidén, supervision, evaluacion y
confrol de los planes y programas de la Academia.

2. Programar y proponer las tareas a desarrollar con la relacién a las actividades sustantivas
de docencia, investigacion educativa y extension.

3. Coordinary articular las actividades de los proyectos académicos, tomando en cuenta las
observaciones y opiniones de las Instituciones Nacionales PUblicas de Educacién Superior.

4, Participar en las publicaciones del CEDIP y en la difusién de las actividades de la Academia,
aportando articulos relativos a su labor académica.

5. Evaluar el desarrollo de los programas de estudio correspondientes y elaborar el informe
respectivo.

6. Promover la vinculacién e intercambio académico con instituciones Nacionales PUblicas
de Educacién Superior.

7. Elaborar propuestas de actualizacién y modificacion a los planes y programas de estudio.

PUESTO cODIGO |
TITULAR DE LA ACADEMIA DE GOBIERNO HSD 00
Y DERECHO PARLAMENTARIO HDA 00
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8. Estimular el desarrollo de proyectos de Derecho Parlamentario con enfoque
multidisciplinario.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura o estudios profesionales en las siguientes dreas: Derecho, Ciencias
Sociales y Administrativas, Educacion y Humanidades, conforme al drea de
desempenos del puesto.

Titulo o . . S . . .

Titulo o Certificado de terminacion de estudios de licenciatura.
documento

Conocimientos . L -

. Marco normativo conforme al dmbito de desempeno del puesto.

especiales

Idiomas De acuerdo con la naturaleza funcional del drea.

Experiencia Deseable 2 anos en actividades, funciones y dreas afines; o a nivel de mando

laboral y/o coordinacién respectivamente.

COMPETENCIAS LABORALES

e Comunicacién Efectiva
e Planeacion Funcional
e Orientacién a resultados

PRINCIPIOS

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Trabajo en Equipo

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |edaltad
PUESTO coDIGO |
TITULAR DE LA ACADEMIA DE GOBIERNO HSD 00
Y DERECHO PARLAMENTARIO HDA 00
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CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién INVESTIGADOR(A) PARLAMENTARIO(A) A

Cédigo HSDOO Nivel HSDO2 al HSDO1
SCEJOO SCEJO3 al SCEJO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Servicio de Carrera
Zt:;iizﬁ dad 12 Apoyo Parlamentario
ﬁiacr?:cién Cenftros de Estudios y Unidades Administrativas dedicadas a la investigacion.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Director del drea de
adscripcion.

Superior No aplica

OBIJETIVO

Generar conocimiento, andlisis y herramientas con base en evidencia, vinculados con los
problemas publicos que requieren la participacion del Estado, desde la perspectiva y funciones
constitucionales de la Cdmara de Diputados.

FUNCIONES

—

Elaborar materiales con andlisis y escenarios para el debate y la toma de decisiones.

2. Participar en diseno e imparticiéon de programas de formacién y capacitacidén de la
Cdamara, asi como en eventos de reflexion y debate.

3. Difundirlos conocimientos y materiales generados.

4. Redlizar protocolos de investigacién aplicada de acuerdo con la metodologia de la
investigacion cientifica.

5. Diagnosticar problemas publicos.

6. Desarrollar investigaciones aplicando los protocolos.

7. Analizar actores clave y debates actuales para problemas emergentes.

8. ldentificarlos marcos juridicos y/o programdticos nacionales e internacionales relacionados
con los temas de estudio.

9. Aplicar metodologias comparativas.

10. Redactar textos en distintos formatos.

11. Seleccionar contenidos y elementos diddcticos para programas de formacion vy
capacitacion.

12. Determinar elementos conceptuales para eventos de reflexidén y debate.

PUESTO CcODIGO |
INVESTIGADOR(A) HSD0O
PARLAMENTARIO(A) A SCEJ00
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13. Dar seguimiento a la coherencia entre objetivos, modalidades de discusién, ponentes y
publico objetivo para los eventos de reflexién y debate.

14. Promover redes de colaboracién especializadas en los temas de estudios.

15. Usar plataformas de publicacion digitales e impresas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en materias relacionadas con el drea de adscripcion o de
acuerdo a lo senalado en la convocatoria.

Titulo o . . .
Titulo o cédula profesional.

documento

Conocimientos Los que se determinan en la ficha del Cuerpo de Investigadores

especiales Parlamentarios, contenida en el "Instrumento técnico que clasifica los cuerpos
del servicio de carrera de la Cdmara de Diputados”

Idiomas De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de
carrera.

Experiencia De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de

laboral carrera.

COMPETENCIAS LABORALES

e |niciativa
e Orientacidén al Servicio
e Capacidad Negociadora

Andlisis de Problemas
Control Administrativo
Sensibilidad a Lineamientos
Pensamiento Estratégico

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |ledltad
PUESTO CcODIGO |
INVESTIGADOR(A) HSDOO
PARLAMENTARIO(A) A SCEJ00

150



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién INVESTIGADOR(A) PARLAMENTARIO(A) B

Cédigo HJDOO Nivel HJDO4 al HJDO1
SCTEOO SCTEO2 al SCTEO1
Régimen laboral | Confianza Grupo Servicio de Carrera
Zt:;iizﬁ dad 12 Apoyo Parlamentario
ﬁiacr?:cién Cenftros de Estudios y Unidades Administrativas dedicadas a la investigacion.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 24 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Director del drea de
adscripcion.

Superior No aplica

OBIJETIVO

Generar conocimiento, andlisis y herramientas con base en evidencia, vinculados con los
problemas publicos que requieren la participacion del Estado, desde la perspectiva y funciones
constitucionales de la Cdmara de Diputados.

FUNCIONES

—

Elaborar materiales con andlisis y escenarios para el debate y la toma de decisiones.

2. Participar en diseno e imparticiéon de programas de formacién y capacitacidén de la
Cdamara, asi como en eventos de reflexion y debate.

3. Difundirlos conocimientos y materiales generados.

4. Readlizar protocolos de investigacién aplicada de acuerdo con la metodologia de la
investigacion cientifica.

5. Diagnosticar problemas publicos.

6. Desarrollar investigaciones aplicando los protocolos.

7. Analizar actores clave y debates actuales para problemas emergentes.

8. ldentificarlos marcosjuridicos y/o programdticos nacionales e internacionales relacionados
con los temas de estudio.

9. Aplicar metodologias comparativas.

10. Redactar textos en distintos formatos.

11. Seleccionar contenidos y elementos diddcticos para programas de formacion vy
capacitacion.

12. Determinar elementos conceptuales para eventos de reflexidén y debate.

PUESTO cODIGO
INVESTIGADOR(A) HJDOO
PARLAMENTARIO(A) B SCTE00
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13. Dar seguimiento a la coherencia entre objetivos, modalidades de discusién, ponentes y
publico objetivo para los eventos de reflexién y debate.

14. Promover redes de colaboracién especializadas en los temas de estudios.

15. Usar plataformas de publicacion digitales e impresas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en materias relacionadas con el drea de adscripcidon o de
acuerdo a lo senalado en la convocatoria.

Titulo o . , .
Titulo o cédula profesional.

documento

Conocimientos Los que se determinan en la ficha del Cuerpo de Investigadores

especiales Parlamentarios, contenida en el “Instrumento técnico que clasifica los cuerpos
del servicio de carrera de la Cdmara de Diputados”

Idiomas De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de
carrera.

Experiencia De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de

laboral carrera.

COMPETENCIAS LABORALES
e Pensamiento Estratégico
Trabajo en Equipo

Enfoque en Resultados

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Enfoque en Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |legalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |ledltad
PUESTO CcODIGO |
INVESTIGADOR(A) HJDOO
PARLAMENTARIO(A) B SCTE00

152



CATALOGO INSTITUCIONAL DE PUESTOS DE CONFIANZA

Secretaria General
CAMARA DE Secretaria de Servicios Administrativos y Financieros
DIPUTADOS Direccién General de Recursos Humanos

LXV LEGISLATURA

CEDULA DE IDENTIFICACION DE PUESTO

DATOS DEL PUESTO

Denominacién INVESTIGADOR(A) PARLAMENTARIO(A) C

Cédigo HJDOO Nivel HJDOé al HJD05
SCTEOO SCTEO3
Régimen laboral | Confianza Grupo Servicio de Carrera
Zg;Teiizﬁ dad 12 Apoyo Parlamentario
ﬁ::li.acr?:cién Centros de Estudios y Unidades Administrativas dedicadas a la investigacion.
Horario Sujeto a necesidades del servicio
Sexo Indistinto Edad 23 anos en adelante
Nacionalidad Mexicana de preferencia, en pleno goce de derechos.

CADENA DE MANDO

Superior Director de su drea de No aplica

adscripcion.
OBIJETIVO

Generar conocimiento, andlisis y herramientas con base en evidencia, vinculados con los
problemas publicos que requieren la participacion del Estado, desde la perspectiva y funciones
constitucionales de la Cdmara de Diputados.

FUNCIONES

Elaborar materiales con andlisis y escenarios para el debate y la toma de decisiones.

2. Participar en diseno e imparticion de programas de formacién y capacitacion de la Cdmara,
asi como en eventos de reflexidn y debate.

3. Difundirlos conocimientos y materiales generados.

4. Realizar protocolos de investigacion aplicada de acuerdo con la metodologia de la
investigacion cientifica.

5. Diagnosticar problemas publicos.

6. Desarrollar investigaciones aplicando los protocolos.

7. Analizar actores clave y debates actuales para problemas emergentes.

8. Identificar los marcos juridicos y/o programdticos nacionales e internacionales relacionados
con los temas de estudio.

9. Aplicar metodologias comparativas.

10. Redactar textos en distintos formatos.

11. Seleccionar contenidos y elementos diddcticos para programas de formacion vy
capacitacion.

12. Determinar elementos conceptuales para eventos de reflexion y debate.

—

PUESTO cODIGO
INVESTIGADOR(A) HJDOO
PARLAMENTARIO(A) C SCTE00
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13. Dar seguimiento a la coherencia entre objetivos, modalidades de discusién, ponentes y
publico objetivo para los eventos de reflexién y debate.

14. Promover redes de colaboracién especializadas en los temas de estudios.

15. Usar plataformas de publicacion digitales e impresas.

ESTUDIOS Y EXPERIENCIA LABORAL

Escolaridad Licenciatura en materias relacionadas con el drea de adscripcidon o de
acuerdo a lo senalado en la convocatoria.

Titulo o . , .
Titulo o cédula profesional.

documento

Conocimientos Los que se determinan en la ficha del Cuerpo de Investigadores

especiales Parlamentarios, contenida en el “Instrumento técnico que clasifica los cuerpos
del servicio de carrera de la Cdmara de Diputados”

Idiomas De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de
carrera.

Experiencia De acuerdo a lo previsto en la convocatoria correspondiente del servicio de

laboral carrera.

COMPETENCIAS LABORALES
e Pensamiento Estratégico
Trabajo en Equipo

Enfoque en Resultados

e Andlisis de Problemas
e Control Administrativo
Enfoque en Resultados

PRINCIPIOS

e Disciplina e Imparcialidad

e |egalidad e Integridad

e Objetividad e Rendicién de Cuentas

e Profesionalismo e Eficacia

e Honradez e Eficiencia

e |ledltad
PUESTO CcODIGO |
INVESTIGADOR(A) HJDOO
PARLAMENTARIO(A) C SCTE00
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