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nor %% Direccién de Administracion de Personal
COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo

2.-GR

UPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-
6.9.-

Efectuar recorridos por las instalaciones de la Procuraduria a efecto de verificar que los servicios
hidraulicos, sanitarios, eléctricos y de ventilacién se encuentren en las condiciones adecuadas de
operacién, con el proposito de generar el informe correspondiente a la Subdireccion de Recursos
Materiales y Servicios Generales.

Atender requerimientos de suministro de material para la operacion de los equipos de impresion
instalados en las Unidades Administrativas de la Procuraduria y efectuar el suministro de insumos
de cafeteria en los cursos, eventos y mesas de trabajo realizados en las instalaciones de la
Procuraduria.

Apoyar en la atencién de solicitudes de servicios de mantenimiento de mobiliario, equipo de oficina
e instalaciones, generadas por las Unidades Administrativas de la Procuraduria en alineamiento a
las indicaciones generadas por el responsable del area de servicios.

Actualizar datos, registros y movimientos (Bitacoras) en los sistemas de informacién aplicados para
el seguimiento y control de la gestién en la Subdireccién de Recursos Materiales y de Servicios.
Llevar a cabo diligencias que se hacen necesarias para la publicacion de acuerdos, licitaciones de
bienes y servicios, asi como la tramitacion de pagos por estos servicios en la Tesoreria del Distrito
Federal o instituciones bancarias.

Brindar apoyo en la entrega de paqueteria y correspondencia generada por las Unidades
Administrativas de la Procuraduria y que es dirigida a los funcionarios de los entes publicos
federales y locales.

Cubrir tareas de apoyo y logistica con motivo de los eventos que las Unidades Administrativas de
la Procuraduria organizan y programan al interior y fuera de las instalaciones de la Procuraduria,
como parte de las actividades inherentes a su @mbito de competencia.

Informar a su superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Certificado del nivel de estudios técnicos o medios superiores en ciencias sociales o tecnologias
de la informacion.

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.
Conocimientos basicos de normatividad ambiental y urbana, manejo de Office (preferentemente).
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista.

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo

2.-GR

UPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-
6.8.-

Apoyar en las labores para el soporte técnico y logistico en los cursos que se llevan a cabo en las
instalaciones de la Procuraduria, conforme a los programas de capacitacion institucionales
ejecutados por la Subdireccién de Formacion de Capacidades.

Apoyar en las labores para el soporte técnico y logistico en los diversos foros y eventos que se
organizan dentro y fuera de las instalaciones de la Procuraduria, conforme a la programacién que
para tal efecto se efectle.

Preparar los materiales impresos o electrénicos que se proporcionan a los asistentes de los cursos
a los programas de formacién, capacitaciébn y adiestramiento que realiza la Subdireccion de
Formacién de Capacidades.

Integrar y consolidar los registros y expedientes de los prestadores de servicio social y practicas
profesionales.

Actualizar las agendas de las Instituciones Educativas con las que la PAOT desarrolla programas
de servicio social y practicas profesionales mediante la celebracion de convenios en el rubro.
Colaborar en la redaccién y edicion de borradores, notas informativas, oficios, documentos e
informes de trabajo.

Informar a su superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Certificado del nivel de estudios técnicos o medios superiores (preferentemente en las areas de
ciencias sociales y tecnologia de la informacion).
Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.

Conocimientos béasicos de administracion y manejo de Office (preferentemente).
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (0O) OPERATIVOS ,
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-
6.5.-
6.6.-

6.7.-

6.8.-

6.9.-

6.10.-

Organizar previa instruccion del Titular Subprocuraduria de Asuntos Juridicos, la agenda y
reuniones de trabajo.

Operar el sistema de control de gestion de la oficina del Titular de la Subprocuraduria de Asuntos
Juridicos.

Colaborar en la redaccién y edicion de borradores, notas informativas, oficios, documentos e
informes de trabajo.

Proporcionar servicios de apoyo, equipamiento Yy logistica en las reuniones y mesas de trabajo.
Establecer y administrar el sistema de archivos de la Subprocuraduria de Asuntos Juridicos.

Atender, realizar y direccionar llamadas telefénicas y mantener actualizado el directorio telefénico
institucional.

Apoyar y gestionar la reproduccion y distribucion de documentos, asi como llevar el control de los
materiales de oficina, prever necesidades y hacer la solicitud correspondiente.

Organizar y mantener el sistema de archivos y registro, asi como mantener actualizado y
organizado el archivo y expedientes.

Abrir expedientes e integrar, dar seguimiento y actualizar los registros de la Bitacora de control de
expedientes.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-

7.8.-

Certificado del nivel de estudios técnicos o medios superiores (preferentemente en las areas de
ciencias sociales).

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.
Conocimientos basicos deadministracién, manejo de Office (preferentemente).
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-
6.9.-

Integrar los expedientes de atencién de denuncias e investigaciones de oficio realizadas en la
Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial.

Apoyar en el registro de informacion en la base de datos de los procedimientos de atencién de
denuncias e investigaciones de oficio realizadas en la Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial.

Participar en los reconocimientos de hechos para sustanciar el procedimiento de atencion de
denuncias e investigaciones de oficio ejercitadas por la Subprocuraduria de Ordenamiento
Territorial.

Elaborar y notificar los citatorios a los involucrados en la sustanciacion de los procedimientos de
atencion de denuncias e investigaciones de oficio, generados por la Subprocuraduria de
Ordenamiento Territorial.

Realizar proyectos de solicitudes de informacion, documentacion y toma de datos en los
reconocimientos de hechos para la sustanciacion de los procedimientos de atencion de denuncias
e investigaciones de oficio por las Direcciones dependientes de la Subprocuraduria de
Ordenamiento Territorial.

Apoyar en la realizaciébn de proyectos de respuesta a solicitudes de informacién, turnados a las
areas de la Subprocuraduria de Ordenamiento Territorial.

Realizar los proyectos de acuerdos de tramite y resoluciones para su integracion a los
procedimientos de atencién denuncias e investigaciones de oficio.

Informar a su superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, pasante o Titulado), en las areas de ciencias sociales, naturales y
exactas (arquitectura, ingenieria, geografia y desarrollo urbano) y tecnologia de la informacion.
Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.

Conocimientos basicos de la normatividad ambiental y wurbana, manejo de Office
(preferentemente).

Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico

Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-
6.9.-

Integrar los expedientes de atencion de denuncias e investigaciones de oficio realizadas en la
Subprocuraduria de Proteccion Ambiental.

Apoyar en el registro de informacién en la base de datos de los procedimientos de atencion de
denuncias e investigaciones de oficio realizadas por la Subprocuraduria de Proteccion Ambiental.

Participar en los reconocimientos de hechos para sustanciar el procedimiento de atencién de
denuncias e investigaciones de oficio ejercitadas por la Subprocuraduria de Proteccion Ambiental.

Elaborar y notificar los citatorios a los involucrados en la sustanciacion de los procedimientos de
atencion denuncias e investigaciones de oficio, generados por las Direcciones dependientes de la
Subprocuraduria de Proteccion Ambiental.

Realizar proyectos de solicitudes de informacién, documentacién y toma de datos en los
reconocimientos de hechos para la sustanciacion de los procedimientos de atencién de denuncias
e investigaciones de oficio, ejercitados por la Subprocuraduria de Proteccién Ambiental.

Apoyar en la realizacién de proyectos de respuesta a solicitudes de informacion, turnados a las
areas de la Subprocuraduria de Proteccion Ambiental.

Realizar los proyectos de acuerdos de tramite y resoluciones para sustanciar los procedimientos de
atencion de denuncias e investigaciones de oficio.

Informar a su superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-
7.5.-
7.6.-
7.7
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, pasante o Titulado), en las areas de ciencias sociales, naturales y
exactas (arquitectura, ingenieria, geografia y desarrollo urbano) y tecnologia de la informacion.

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.

Conocimientos basicos de la normatividad ambiental y wurbana, manejo de Office
(preferentemente).

Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico

Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE QEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041217

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Asistente Operativo
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 16.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-
6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-
6.7.-

6.8.-
6.9.-
6.10.-

6.11.-

6.12.-

6.13.-

6.14.-
6.15.-

Apoyar en los tramites administrativos y de operacion de la oficina

Apoyar en las diversas actividades que se requieran, a fin de atender las necesidades de
comunicacion del area

Actualizar datos, registros y movimientos en los sistemas de informacion aplicados para el
seguimiento y control de la gestion del area

Elaborar proyectos de documentos, formatos e informes relativos a los procesos y procedimientos
en los que interviene.

Cubrir tareas de logistica o diligencias asignadas con motivo de eventos de coordinacion y de
gestién como parte de las actividades correlativas a los procesos de su area de trabajo.

Operar el sistema de control de gestion de su area de trabajo

Colaborar en la redaccion y edicion de borradores, notas informativas, oficios, documentos e
informes de trabajo.

Establecer y administrar el sistema de archivos del area

Integrar y actualizar agendas, directorios, documentos de consulta y archivos.

Capturar la informacion que se le indique de conformidad con las instrucciones del Titular del
Area, con el propésito de mantener actualizados los registros y bases de datos de los sistemas de
informacion.

Realizar actividades de gestion de tramites administrativos requeridos por el titular del area para
apoyar al mejor desempefio de las funciones que tiene encomendadas.

Apoyar en la recepcion, almacenaje, control y entrega de papeleria, materiales y equipos de
oficina necesarios para el desempefio de las actividades del area

Recibir y enviar documentos por mensajeria, correo electrénico, o cualquier otro medio, llevando
un control y registro de los mismos.

Informar a su superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-
7.5.-
7.6.-
7.7
7.8.-

Certificado del nivel de estudios técnicos o medios superiores (preferentemente en las areas de
ciencias sociales y tecnologia de la informacion).

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.
Conocimientos basicos de administracion y manejo de Office (preferentemente).
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico

Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041218

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Especializado (Dictamenes)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 17.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3

6.4.-

6.5.-

6.6.-

Realizar las visitas y trabajo de campo para levantar la informacién requerida en la elaboracién de
dictdmenes técnicos, dictamenes periciales y opiniones técnicas en materia de areas verdes.

Participar en las visitas de campo para levantar la informacién requerida en las evaluaciones de
dafios ambientales o urbanos generados en areas verdes.

Transportar, resguardar y apoyar en el manejo de los equipos especializados utilizados en los
protocolos de investigacion y asistencia técnica, para la obtenciéon de informacién, datos y
mediciones puntuales de los hechos o teméaticas objeto de intervencion.

Elaborar proyectos de dictamenes técnicos, dictAmenes periciales y opiniones técnicas en materia
de proteccion ambiental en areas verdes.

Brindar apoyo en la administracion de recursos para las visitas de dictaminacién en materia de
areas verdes y suelo de conservacion.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-

7.3.-
7.4.-

7.5.-

7.6.-

7.7.-

7.8.-

Licenciatura (Estudiante, Pasante o Titulado) en areas de ciencias sociales y administrativas;
ciencias naturales y exactas; ingenieria y tecnologia.
Comprobante de 1 afio de experiencia en dictaminaciéon de dafios ambientales.

Conocimientos basicos de normatividad ambiental y de desarrollo urbano; manejo de office.
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista
Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041218

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Especializado (Notificador)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 17.0

5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-
6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-
6.8.-

6.9.-

Entregar y notificar los documentos generados por las diversas areas de la Subprocuraduria.

Cumplir con las rutas de entrega asignadas y recabar los acuses de recibido de los documentos y
notificaciones.

Asentar numeros de folio en los diversos documentos, asi como los nhombres y direcciones de los
destinatarios.

Registrar y turnar en las diferentes areas de la Subprocuraduria los acuses y notificaciones de los
documentos y notificaciones entregadas.

Apoyar a los investigadores de la Subprocuraduria en las actividades realizadas con motivo de las
denuncias presentadas en general.

Apoyar en actividades de manejo documental y bisqueda de expedientes archivados y en otras
labores de oficina.

Recibe y entrega a los notificadores de apoyo las rutas y documentacion que sera objeto de envio.

Operar cuando sea necesario, el parque vehicular asignado a la Subprocuraduria, para el
desarrollo de sus funciones.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-
7.2.-
7.3.-
7.4.-
7.5.-
7.6.-

7.7.-
7.8.-

Certificado de estudios medios o carrera técnica concluidos.

Comprobante de 1 afio de experiencia en disefio de rutas y control de gestion.
Conocimientos geogréficos de la Ciudad de México y manejo de automotores.
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen teérico

Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041218

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Especializado (Apoyo Administrativo)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 17.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

Apoyar en la actualizacion del el sistema de archivos de la Unidad o Area Administrativa de
adscripcion.

Registrar el turno de documentacion en el sistema de control de gestion conforme a las
indicaciones recibidas.

Proporcionar servicios de apoyo y logistica en las reuniones de trabajo que se realicen con motivo
de los procesos de direccionamiento y gestion.

Colaborar en la captura de proyectos, borradores, notas oficios, documentos e informes de
trabajo.

Atender, realizar y direccionar llamadas telefonicas y mantener actualizado el directorio telefonico
institucional.

Apoyar en la reproduccién y distribucién de documentos, asi como llevar el control del fondo
resolvente, de los materiales de oficina, prever necesidades de suministros y generar la solicitud
correspondiente.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-
7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-

7.6.-
7.7.-

7.8.-

Certificado de estudios medios o carrera técnica concluidos.

Comprobante de un afio de experiencia en actividades de archivo y control de gestion.
Conocimientos basicos de administracion y manejo de Office.

Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041218

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Técnico Especializado (Procedimientos Administrativos de

Oficio

o por Denuncia Ciudadana).

2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 17.0
5.- UNIVERSO: (0O) OPERATIVOS ,
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-
6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8

6.9.-

Apoyar en la integracién de expedientes de procedimientos administrativos de oficio o por denuncia
ciudadana.

Registrar la informacién en la base de datos correspondiente.

Participar en los reconocimientos de hechos y en la elaboracion de las actas correspondientes a
procedimientos administrativos de oficio o por denuncia ciudadana..

Apoyar en la elaboracion de los citatorios a los involucrados en los procedimientos de su
competencia.

Analizar las solicitudes de informacién, documentacion y demas diligencias necesarias en la
sustanciacion de procedimientos administrativos de oficio o por denuncia ciudadana.

Apoyar en las comparecencias derivadas de los procedimientos administrativos de oficio o por
denuncia ciudadana.

Realizar proyectos de respuesta a solicitudes de informacién de procedimientos administrativos de
oficio o por denuncia ciudadana.

Realizar los proyectos de Acuerdos de tramite y resoluciones para sustanciar los procedimientos de
atencion de denuncias e investigaciones de oficio.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-
7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, pasante o Titulado), en areas de ciencias sociales y administrativas;
ciencias naturales y exactas; ingenieria y tecnologia.

Comprobante de 1 afio de experiencia en manejo de bases de datos.
Conocimientos basicos en legislacion ambiental y urbana; manejo de office.
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico

Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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— COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041215

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor de Sistemas Administrativos
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 18.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.- Verificar que los servicios de vigilancia, limpieza, estacionamiento, rampa vehicular, aire
acondicionado y fotocopiado, entre otros, se cubran conforme a los criterios y pardmetros de
operatividad previstos, a fin cubrir los requerimientos y expectativas del personal y areas usuarias.

6.2.- Comprobar que los sistemas de control de gestion, correspondencia y archivo operen con los
niveles de fluidez en sus transacciones acordes a las necesidades de la gestibn en las areas
criticas y de soporte de la Procuraduria.

6.3.- |dentificar incidentes, demoras y/o brechas en los tramites de recepcion y atencion de los servicios
gue se cubren por parte de la Coordinacion Administrativa a las unidades de gestién de la
procuraduria, establecer su causualidad y reportarlas a los Lideres Responsables de Proyectos
responsables y, en su caso, proponer las medidas para prevenirlos y/o corregirlos.

6.4.- Actualizar los datos e informacién en agendas, bitacoras y sistemas de registro, control y archivo
aplicados en la ejecucién de los procesos logisticos y de gestion en los que intervienen.

6.5.- Controlar los esquemas de registro y manejo de existencias de activos fisicos, suministros de
consumo Yy acondicionamiento de instalaciones, vinculados a los procesos de soporte y
administrativos que tienen a su cargo las areas dependientes de la Coordinacién Administrativa.

6.6.- Apoyar las actividades de logistica, almacenamiento, conservacion y aprovisionamiento ejercitadas
por la Coordinacion Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y Servicios
generales.

6.9.- Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.- Licenciatura (estudiante, pasante, titulado) en areas de ciencias sociales, naturales y exactas.
7.2.- Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.

7.3.- Conocimientos basicos de administracion y manejo de Office.

7.4.- Curriculum vitae con fotografia.

7.5.- Realizar entrevista

7.6.- Aprobar examen teérico

7.7.- Aprobar examen psicométrico

7.8.- Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041215

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor de Sistemas Administrativos

2.-GR

UPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 18.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

Generar, proponer e instrumentar los mecanismos que permitan a la Subdireccion de
Comunicacién y Difusién establecer el Impacto y alcance de los programas y acciones ejercitadas
en materia de promocién y difusion.

Supervisar que a través de los grupos de trabajo organizados por la Coordinacién de Participacion
Ciudadana y Difusion, se cubran las acciones correspondientes a la entrega de material informativo
y promocional; ejecucién de campafas de difusion y promocion sobre los derechos y obligaciones
ambientales y de ordenamiento territorial, en ferias, jornadas ciudadanas y foros en los que
participe la Procuraduria.

Proporcionar apoyo en la organizacion y realizacion de conferencias; encuestas de opinién y la
generacién del registro fotografico y de video con motivo de los eventos donde esté presente la
Procuraduria.

Proponer las mejoras aplicables en las acciones realizadas por la Subdireccion de Comunicacion y
Difusion, para fortalecer los procesos de gestion ejercitados en la misma.

Participar en el acopio de informacién sobre los servicios, operatividad y resultados de las areas de
la Procuraduria, para la generacién de informes y documentos informativos susceptibles de
difusion.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-
7.2.-
7.3.-
7.4.-
7.5.-
7.6.-

7.7.-
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, Pasante o Titulado) en areas de ciencias de la comunicacion.
Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades similares o analogas.
Conocimientos basicos de equipo de computo y Office, promocién y difusion institucional.
Curriculo vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico

Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041215

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor de Sistemas Administrativos

2.-GR

UPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 18.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7

6.8.-

Verificar que los equipos de medicion requeridos para llevar a cabo los reconocimientos de hechos
se encuentren en condiciones adecuadas de uso Yy, con ello, obtener la informacion y evidencias
procedentes.

Corroborar que los expedientes de atencion de denuncias e investigaciones de oficio estén
integrados con los elementos necesarios, en alineamiento a los términos establecidos por el marco
normativo aplicable.

Participar en los reconocimientos de hechos y apoyar en la sustanciacién de los procedimientos de
atencion de denuncias e investigaciones de oficio, ejercitados por la Subprocuraduria de Proteccién
Ambiental.

Elaborar los proyectos de citatorios a los involucrados en la atencibn de denuncias e
investigaciones de oficio, para su revision y aprobacién.

Generar propuestas de solicitudes de informacién, documentacion y toma de datos dirigidas a otras
Areas de la Procuraduria o, en su caso, a las autoridades locales y federales respectivas, a fin de
cubrir a cabalidad la integracion de los expedientes a cargo de la Subprocuraduria de Proteccién
Ambiental.

Realizar los proyectos de acuerdos de tramite y resoluciones para su aprobacion e integracion a los
procedimientos de atencion de denuncias e investigaciones de oficio.

Informar al superior jerarquico de los avances de los trabajos realizados.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, Pasante o Titulado) en areas de ciencias sociales, naturales y exactas
(arquitectura, ingenieria geografia o desarrollo urbano y tecnologia de la informacion).

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades similares o analogas.
Conocimientos basicos de la normatividad ambiental y wurbana, manejo de Office
(preferentemente).

Curriculo vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen teérico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041215

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Supervisor de Sistemas Administrativos

2.-GR

UPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 18.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-
6.8.-

6.9.-

Asistir e intervenir en los reconocimientos de hechos y en la elaboracion de las actas
correspondientes.

Registrar la informacion generada por las diligencias ejercitadas en la base de datos
correspondiente.

Elaborar los citatorios a los involucrados en los procedimientos de su competencia.

Analizar las solicitudes de informacién, documentacion y demas diligencias necesarias en la
sustanciacion de los procedimientos.

Presenciar y cumplimentar las comparecencias derivadas de los procedimientos.
Elaborar los convenios que deriven de los procedimientos.
Realizar proyectos de respuesta a solicitudes de informacion.

Realizar los proyectos de Acuerdos de tramite y resoluciones para sustanciar los procedimientos de
atencion de denuncias e investigaciones de oficio.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-

7.5.-
7.6.-

7.7.-
7.8.-

Licenciatura (Estudiante, Pasante o Titulado) en areas de ciencias sociales, naturales y exactas
(arquitectura, ingenieria geografia o desarrollo urbano y tecnologia de la informacion).

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades similares o analogas.

Conocimientos basicos de la normatividad ambiental y wurbana, manejo de Office
(preferentemente).

Curriculo vitae con fotografia.
Realizar entrevista

Aprobar examen teérico
Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (Sistema de Némina)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0

5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-

6.9.-

Determinar, los pardmetros de operacién en el Sistema de Nomina (NOI) del personal de estructura
organica y técnico operativo.

Incidir en el Sistema de Némina (NOI) los movimientos de personal, altas, bajas, promociones,
incapacidades, vacaciones, e incidencias de registro de asistencia, entre otros.

Generar los archivos electronicos con los importes de pago quincenal al personal con plaza
presupuestaria, para su dispersién por las instituciones bancarias en cuentas de débito.

Emitir los comprobantes de remuneraciones y retenciones conforme a las disposiciones fiscales
aplicables.

Consolidar y presentar ante terceros institucionales, IMSSS, INFONAVIT, FONACOT, SHCP,
Tesoreria del D.F, los enteros y retenciones correspondientes al rubro de servicios personales.

Integrar y elaborar los reportes por el pago de remuneraciones al personal de la Procuraduria, a
través de los datos y registros manejados en los sistemas de informacién utilizados para el efecto.

Asegurar el adecuado manejo de los archivos fisicos y electrénicos con la informacion y datos
personales del personal, en alineamiento a las disposiciones proteccion de datos personales.

Resolver los requerimientos de informacion formulados por Instancias Fiscalizadoras, tales como
Contraloria General del Distrito Federal, Auditoria Superior del Distrito Federal, Contraloria Interna,
IMSSS; Tesoreria del Distrito Federal y otros.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Licenciatura (pasante o titulado) en las areas de recursos humanos, contabilidad y tecnologia de
la informacion.

Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.
Conocimientos basicos contables, recursos humanos, manejo de Office (preferentemente).
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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- COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (Soporte Administrativo-Sistemas de
Informacién)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS )
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.- Operacidon en software y equipos para el registro y control de asistencia del personal de la
Procuraduria.

6.2.- Generar reportes de las incidencias del personal con los datos de las transacciones de registro de
asistencia, para su seguimiento y, en su caso, justificacion por parte de los Titulares de las Areas
de trabajo esenciales y administrativas.

6.3.- Accesar los datos del personal en las bases de datos y equipos para la operacién del sistema de
registro y control de asistencia.

6.4.- Revisar y corroborar las solicitudes realizadas por las areas de la PAOT a través del Sistema de
Gestion y Control de Salas, con motivo de la celebracién de reuniones de trabajo, convenios de
colaboracién, conferencias, coloquios cursos de capacitacién y adiestramiento, entre otros.

6.5.- Proporcionar la asistencia logistica, equipamiento y suministros a los eventos programados por las
areas de la PAOT, para su realizaciéon en las salas ubicadas en sus instalaciones, conforme a los
esquemas de servicios dispuestos para ello.

6.6.- Proponer las condiciones de operatividad, suministros y mantenimiento correctivo y preventivo al
equipo de fotocopiado, para la atencién de las necesidades de servicio en las diferentes areas de
trabajo.

6.7.- Integrar y manejar los expedientes fisicos y electrénicos vinculados a los procesos de adquisiciones
ejercitados por la Coordinacion Administrativa a través de la Subdireccién de Recursos Materiales y
Servicios Generales.

6.8.- Proporcionar servicios de envi6 y entrega de correspondencia en entes publicos locales y federales,
asociaciones civiles e instituciones académicas, con motivo de comunicacién interinstitucional
generada por la gestién de las areas de la Procuraduria.

6.9.- Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.- Licenciatura (pasante o titulado) en las areas de ciencias sociales y tecnologia de la informacion.
7.2.- Comprobante de 1 afio de experiencia en puestos con actividades analogas.

7.3.- Conocimientos basicos de administracion y manejo de Office (preferentemente).

7.4.- Curriculo vitae con fotografia.

7.5.- Realizar entrevista

7.6.- Aprobar examen teérico

7.7.-  Aprobar examen psicométrico

7.8.- Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (De Sustanciacion de Procedimientos)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

Participar en el reconocimiento de hechos con motivo de las denuncias presentadas por la
ciudadania ante la Procuraduria, a fin de recabar los elementos que permitan la sustanciacién de
expedientes.

Elaborar las actas de reconocimientos de hechos, a efecto de dar cuenta de las situaciones que
privan en el lugar y contexto del contenido de la denuncia que se atiende.

Formular los proyectos de solicitudes de informacién, documentacién y demas diligencias
necesarias para la consolidacion de los procedimientos.

Programar las audiencias que se deriven de la ejecucion de los procedimientos; intervenir en la
celebracion de las audiencias para contar con los elementos que formaran parte de los convenios
gue se desprendan de dichas actuaciones.

Dar seguimiento a los compromisos asentados en los convenios y realizar los proyectos de
acuerdos de tramite y resoluciones, a fin de cumplimentar la intervencion de las areas de la
Procuraduria en su caracter de autoridad ambiental y territorial.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-
7.4.-

7.5.-
7.6.-
7.7.-
7.8.-

Licenciatura (pasante o titulado) en éareas de Ciencias Sociales y Administrativas; Ciencias
Naturales, Biologicas y Exactas; Ingenieria y Tecnolégicas.

Comprobante de un afio de experiencia en proyectos ambientales.
Conaocimientos basicos de legislacion ambiental y urbana, manejo de Office.
Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista.

Aprobar examen teérico
Aprobar examen psicométrico
Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (De apoyo Técnico)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA
3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0

5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:
6.1.- Apoyar en la recepcién y registro de denuncias en el Sistema de Atencion y Denuncias e
Investigacion de Oficio.

6.2.- Brindar asesoria a la ciudadania que ocurre a la Procuraduria y mdédulos moviles instalados por la
Entidad.

6.3.- Apoyar en las acciones de transparencia y acceso a la informacion, conforme al marco juridico y
esquemas de gestién delimitados por la instancia competente en el rubro.

6.4.- | as demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1 Licenciatura en Derecho (titulado o pasante).

r2- Comprobante de 1 afio de experiencia en atencién de denuncias ciudadanas.
7.3 Conocimientos basicos en derecho ambiental, atencién ciudadana.

74 Curriculum vitae con fotografia.

75+ Realizar entrevista.

7.6.-  Aprobar examen tedrico

7.7.-  Aprobar examen Psicométrico

7.8.- Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (De apoyo Técnico-Juridico)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0

5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.3.-

6.4.-

6.5.-

Elaborar una base de datos refiriendo el estado procesal de los procedimientos administrativos y
juicios en los que interviene la Procuraduria.

Presentar ante las instancias correspondientes a fin de verificar el estatus de los procedimientos
llevados a cabo.

Auxiliar en las audiencias ante las autoridades administrativas y jurisdiccionales, asi como en el
desahogo de pruebas.

Apoyar en la certificacion de copias de constancias que obren en los expedientes de la Entidad, y
sean necesarias para su presentacion en los procedimientos y juicios.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-
7.2.-
7.3.-
7.4.-
7.5.-

7.6.-

7.7.-

7.8.-

Licenciatura en Derecho (titulado o pasante).

Comprobante de 1 afio de experiencia en actividades en manejo de procedimientos legales.
Conocimientos basicos de derecho v litigio.

Curriculum vitae con fotografia.

Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen Psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (De Estudios)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

6.7.-

6.8.-

Realizar las visitas y el trabajo de campo para levantar la informacion técnica requerida en
las evaluaciones de dafios ambientales y estudios generados.

Transportar, operar y resguardar los equipos especializados utilizados en los protocolos de
investigacion y asistencia técnica, para la obtencion de informacion, datos y mediciones
puntuales de los hechos o teméticas objeto de intervencion.

Colaborar en la investigacion y generacion de informacion para el desarrollo de normas,
estudios y programas relacionados con las disposiciones juridicas en materia de
ordenamiento territorial en emisiones y descargas al ambiente.

Acompafar y brindar asistencia técnica para la elaboracion de la cartografia requerida por
otras areas.

Compilar informacion bibliografica, para la realizacion de estudios e informes sobre
tematicas vinculadas al objeto y atribuciones de las areas sustantivas de la Procuraduria.

Apoyar en la elaboracion de estadisticas, estudios e informes generados con motivo del
ambito de atribuciones de la Unidad Administrativa de adscripcion.

Las deméas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-
7.5.-

7.6.-

7.7.-

7.8.-

Licenciatura (pasante o titulado) en areas de: ciencias sociales y administrativas; ciencias
naturales y exactas; ingenieria y tecnologia.

Puestos de nivel y actividades similares y/o historial académico.
Marco juridico en materia ambiental y de desarrollo urbano; manejo de Office.

Curriculum vitae con fotografia.
Realizar entrevista

Aprobar examen teérico
Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (Dictamenes)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2

6.3.-

6.4.-

6.5.-

6.6.-

Realizar las visitas y el trabajo de campo para levantar la informacion técnica requerida en
la elaboracion de dictAmenes técnicos, periciales y opiniones técnicas en materia de areas
verdes y suelo de conservacion.

Transportar, operar y resguardar los equipos especializados utilizados en los protocolos de
investigacion y asistencia técnica, para la obtencion de informacién, datos y mediciones
puntuales de los hechos o teméticas objeto de intervencion.

Elaborar los dictamenes técnicos, periciales y opiniones técnicas en materia de areas
verdes y suelo de conservacion.

Participar en las visitas de campo para levantar la informacion requerida en las
evaluaciones de dafios ambientales o urbanos generados en areas verdes y suelo de
conservacion.

Acompafar y brindar asistencia técnica en las visitas de reconocimiento de hechos que
practiquen los investigadores de denuncias en areas verdes y suelo de conservacion.

Las deméas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-

7.5.-

7.6.-

7.7.-

7.8.-

Licenciatura (pasante o titulado) en areas de: ciencias sociales y administrativas; ciencias
naturales y exactas; ingenieria y tecnologia.
Comprobante de 1 afio de experiencia en dictaminacién de denuncias ambientales.

Conocimientos basicos de la normatividad ambiental y desarrollo urbano, manejo de
Office.

Curriculum vitae con fotografia.
Realizar entrevista

Aprobar examen tedrico
Aprobar examen psicométrico

Aprobar examen practico
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COMPENDIO DE CEDULAS DE IDENTIFICACION DE PUESTOS DE PERSONAL DE
ESTRUCTURA Y TECNICO OPERATIVO DEL GOBIERNO DEL DISTRITO FEDERAL 2016

CODIGO DE PUESTO: CF041220

1.- DENOMINACION DEL PUESTO: Dictaminador (De Reportes y Opinién Técnica)
2.- GRUPO: (CF) CONFIANZA

3.- RAMA: (04)
4.- NIVEL: 19.0
5.- UNIVERSO: (O) OPERATIVOS
EMISION: FEBRERO 2016

6.- PROFESIOGRAMA:

6.1.-

6.2

6.3.-

6.6.-

Apoyar en el andlisis de instrumentos juridicos, en la elaboracién de estudios, opiniones y
reportes.

Apoyar en la asesoria correspondiente al Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacion de Servicios.

Auxiliar en la operacion del procedimiento arbitral.

Las demas actividades inherentes al puesto.

7.- REQUISITOS:

7.1.-

7.2.-
7.3.-

7.4.-
7.5.-
7.6.-

7.7.-
7.8.-

Licenciatura en Derecho (titulado o pasante)

Comprobante de un afio de experiencia en la elaboracién de opiniones técnicas juridicas.

Conocimientos de la normatividad ambiental y del marco juridico vigente en el Distrito
Federal.

Curriculum vitae con fotografia.
Realizar entrevista
Aprobar examen tedérico

Aprobar examen Psicométrico

Aprobar examen préctico
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