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RESUMEN

Ante el reto que enfrenta la Administracion Publica Federal de profesionalizar y
eficientar la gestion publica y con ello proporcionar servicios de calidad eficientes y
oportunos a la ciudadania, se hace necesario que las instituciones cuenten con
personal que tenga la capacidad de actualizar sus conocimientos, habilidades y

esfuerzos para cumplir con los objetivos y metas institucionales.

El presente reporte, tiene el proposito de presentar como resultado de esta
participacion, la elaboracién de 15 descripciones de capacidades profesionales
disefiadas al quehacer de la institucién, cuyo objetivo es contar con un material
propio, que sirva de base para la posterior construccion de examenes con el fin
evaluar y certificar al personal perteneciente al Servicio Profesional de Carrera
(SPC) manteniendo asi el nivel requerido para el buen cumplimiento de las

actividades sustantivas.

El origen de iniciar con esta tarea surge cuando la Secretaria de la Funcion
Publica (SFP) dio aviso a las Dependencias que dejaria de funcionar el Médulo
Generador de Examenes (MGE) con fines de evaluacion y certificacion, tarea que
venia realizado desde la implementacion del SPC en la Administracion Puablica.

Ante tal situacion y motivo del presente reporte laboral, fue necesario que la
Dependencia disefiara sus propios instrumentos validos y confiables en donde
cada uno de los procesos y/o etapas de construccion fueron autorizados por el
Comité Teécnico de Profesionalizacion de la Secretaria y siempre guiados,

orientados y validados metodolégicamente por la SFP.

Para el logro de tal objetivo, la Direccion de Profesionalizacién y Desarrollo del
Capital Humano junto con la Subdireccion de Desarrollo de Competencias que es
la encargada del proceso de certificacion dentro de la Dependencia a nivel

nacional, disefid una estrategia para cumplir con los requerimientos de la SFP vy



con las necesidades de la propia Dependencia, y se dio a la tarea de reunir a una
institucion educativa que apoyara con la metodologia y a expertos de la propia
Dependencia para disefiar 15 descripciones de capacidades profesionales, las
cuales sustituirian a las actuales descripciones de capacidades gerenciales y

técnicas transversales.

El resultado es, que la Dependencia cuenta actualmente con sus propias
descripciones, validas y autorizadas por la Secretaria de la Funcion Publica y con
la atribucidn de actualizarlas y otorgarles la vigencia mas oportuna de acuerdo a

las necesidades relacionadas al giro de la Secretaria.



INTRODUCCION

El objetivo del presente reporte laboral es describir el proceso que se llevo a cabo
para la elaboracion de 15 descripciones de capacidades profesionales, las cuales
tienen la finalidad servir como base principal y dan origen a la posterior
elaboracién de examenes que permitan evaluar y certificar al personal de una
Dependencia de Gobierno, dentro del marco de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera.

A modo de tener un panorama general del desarrollo mencionaremos los diversos

aspectos para su creacion.

El primer capitulo describe lo que es el Servicio Profesional de Carrera dentro de
la Administracion Publica Federal, asi como su implementacién en México, se
menciona como esta conformado y brevemente se explica quien lo integra y

cuales son los derechos y obligaciones que se estipulan para su permanencia.

En un segundo capitulo se menciona el escenario laboral, el cual es una
Dependencia de Gobierno sujeta al Servicio Profesional de Carrera, asi como las
areas involucradas y encargadas de la elaboracion de las descripciones de

capacidades profesionales.

Dentro del marco tedrico se fundamentan metodolégicamente las etapas de
construccion de los instrumentos, asi como la importancia y secuencia de los
contenidos que integran y fundamentan la descripcion de la capacidad. En esta
primera etapa que es la elaboracion de las descripciones profesionales, como es
la base o lo que va a dar origen a un examen para capacitar, evaluar y certificar al
personal perteneciente al Servicio Profesional de Carrera, se mencionan las
competencias, y a groso modo lo que son las pruebas que miden conocimientos y

los elementos que las conforman como su validez, confiabilidad y reactivos.



Se menciona la importancia de la evaluacion y la certificacion de competencias asi

como el manejo y relevancia que tiene dentro del Servicio Profesional de Carrera.

En su ultimo capitulo se menciona la intervencion de una servidora explicando el
proceso que motivo la elaboracién de las 15 capacidades profesionales, asi como
cada una de las etapas para su construccion y autorizaciéon ante al SFP y los
resultados obtenidos de esta participacion.



CAPITULO UNO

SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA

1.1 Contexto para la Implementacion en México

El Servicio Profesional de Carrera (SPC) surge con la Ley de la Administracion
Publica Federal (LAPF), aprobada el 3 de abril de 2003 por el H. Congreso de la
Union y publicada en el Diario Oficial de la Federacion el 10 de abril de ese mismo
afo; su Reglamento se publico el 2 de abril de 2004 en el marco del Plan Nacional
de Desarrollo 2001-2006, que define a las politicas publicas como el conjunto de
conceptos, criterios, principios, estrategias y lineas fundamentales de accion a
partir de las cuales, el Gobierno Federal, decide hacer frente a desafios y
problemas que se consideran de naturaleza publica; surgiendo la necesidad de

elaborar el programa para el SPC en la Administracion Publica Federal 2004-2006.

De acuerdo a lo anterior se ha abierto la posibilidad histérica de implantar de
manera exitosa el SPC en México, lo cual ha requerido de gran voluntad politica
para establecer puentes de enlace y participacion entre todos los actores politicos,
donde los Poderes Legislativo y Ejecutivo han jugado un papel fundamental.

Lo anterior representa un hecho historico en la vida politica y democratica de
México, ya que refleja el consenso entre los actores politicos, tanto del Poder
Legislativo como del Ejecutivo para concretar un proyecto de gran importancia
como la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica

Federal.

En congruencia con lo anterior, la Administracion del Presidente Fox promueve la
Agenda de Buen Gobierno, que incluye entre sus lineas estratégicas precisamente
la de contar con un Gobierno Profesional, en donde se contempla el SPC como un

elemento fundamental para un Buen Gobierno.



Asimismo, existen tres aspectos que dan pauta para la implementacion del SPC

en el Gobierno Federal.

El primero responde a que México esta en una etapa de evolucion democratica
qgue ha afectado diversos aspectos de la sociedad. En este cambio, la sociedad a
través de la participacion ciudadana ya no concibe al Gobierno como un ente
alejado de su vida cotidiana, cada vez mas se esta creando una simbiosis entre la
sociedad y el Gobierno, donde la participacion democratica de la sociedad, por
primera vez en la historia de México, va mas alla de su sola presencia en las urnas
para votar, ahora los ciudadanos se involucran en la vigilancia y supervision de las
labores del Gobierno. Un ejemplo claro de lo anterior es la exigencia de la
sociedad para que se transparente el ingreso de las personas al servicio publico,
para que cualquier persona con el perfil adecuado pueda ocupar un puesto publico
de una forma transparente y abierta, y no mediante mecanismos como el

“compadrazgo”, el “amiguismo” o por medio de “contactos”.

El segundo aspecto esta dado por el entorno internacional, en donde el
acercamiento de las fronteras y la creciente interrelacion de los paises, ha
derivado en una lucha feroz por la competencia de nuevos mercados y la atracciéon
de los capitales para inversion y el financiamiento. En este entorno, tanto las
empresas como los paises, han tenido que incorporar necesariamente en su
diccionario la palabra “competitividad”, misma a la que antes no se le prestaba

mayor importancia.

La competitividad de un pais es hoy en dia un factor que afecta la generacion de
la rigueza de una nacién y por ende, un factor para mejorar la calidad de vida de
su poblacion. Uno de los principales aspectos que contribuyen a mejorar la
competitividad de un pais es la calidad de su gobierno, ya que en gran medida
depende de la estrategia y capacidad de sus gobiernos para generar, implantar y
operar correctamente las politicas publicas. En este sentido, muchos de los paises

mas exitosos aplican desde hace varios afios esquemas de servicio profesional



gue han propiciado que alcancen altos niveles de eficiencia en el desarrollo de sus

programas de Gobierno.

El tercer aspecto que da la pauta para la implementacién del SPC en México tiene
gue ver con las personas, en particular con la necesidad de poner a los servidores
publicos como el eje central para el mejor funcionamiento del Gobierno. En el
mundo, la historia de los ultimos 20 afios ha demostrado que en los mercados
competitivos, las organizaciones que consideran a la persona como el centro de
sus estrategias y recursos, han tenido sensiblemente mejores resultados que
aguellas que han considerado al factor humano como un recurso mas que se

puede tener o desprenderse de él, con mayor facilidad que otros.

Bajo estos tres detonadores se crea el SPC de la Administraciéon Publica Federal
con la coincidencia de las voluntades que lo hicieron posible, el cual se fortalecera
en la medida que se atiendan las probleméticas anteriormente planteadas que le

dieron origen.

Ademas, el Servicio Profesional de Carrera permite contar con una cultura laboral
evolutiva que adecue las organizaciones publicas a los cambios que le presenta el
entorno. La cultura de las instituciones, paises o de cualquier organizacion social
es producto de los sistemas que la norman, regulan y operan, por lo tanto para
tener una cultura de esta naturaleza era necesario cambiar el sistema y desde esa
perspectiva, la Ley, su reglamento y normas contribuyen a consolidar un sistema

que permite generar un cambio cultural evolutivo en México.

En este contexto, el SPC se centra en el desempefio de los servidores publicos
porque busca promover la calidad (perfil de inteligencia intelectual y emocional,
vocacion, caracter, valores) y la competencia del talento (conocimientos
gerenciales o directivos y técnicos) que requieren la demanda de los puestos para
desempenfarse exitosamente, asi como todos los sistemas que convierte dicho

talento en resultados y como generar un contexto permisivo donde el potencial de



las personas se convierta en capacidades para lograr resultados. (Secretaria de
Gobernacién, 2005)

Mediante el Servicio Profesional de Carrera se busca fomentar el cambio en los
sistemas de administracién de recursos humanos y en la cultura de los servidores
publicos, contar con las mujeres y hombres adecuados y con vocacion para el
servicio publico logrando continuidad de programas, evitar la discrecionalidad en la
ocupacion de los puestos publicos y cumplir el fin Gltimo de que la sociedad reciba

los servicios que espera con oportunidad, transparencia y calidad.

En este contexto, la Secretaria de la Funcién Publica, en coordinacion con las
Dependencias y érganos desconcentrados, impulsé el Programa para el Servicio
Profesional de Carrera 2004-2006. Este Programa toma como referencia el Plan
Nacional de Desarrollo (PND) 2001-2006, el Programa Nacional de Combate a la
Corrupcion, Transparencia y Desarrollo Administrativo (PNCTDA) 2001-2006 asi
como la Agenda de Buen Gobierno.

Mediante el Programa para el Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal 2004-2006, se buscé garantizar la implantacién y operacion del
sistema, asi como la adecuada participacion y coordinacion de los diferentes
actores involucrados en ese proceso. Asimismo, se da respuesta a las
aspiraciones y demandas de la sociedad en un esfuerzo integral, articulado y
obligatorio para el conjunto de Dependencias y Organos desconcentrados que
conforman la Administracion Publica Federal Centralizada y, adicionalmente, que
fuera el marco de referencia para las entidades paraestatales de la Administracion
Publica Federal. Lo anterior de acuerdo a la Secretaria de la Funcion Publica en
su Informe Anual del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal, (2007).



1.2 Servicio Profesional de Carrera

El Servicio Profesional de Carrera (SPC) es un sistema que sirve para garantizar la
igualdad de oportunidades en el acceso a la Funcion Publica, con base en el

mérito y con el fin de impulsar su desarrollo para beneficio de la sociedad.

De acuerdo a la Secretaria de la Funcién Puablica y manifestado en la Ley del
Servicio Profesional de Carrera de la Administraciéon Publica Federal SFP
LSPCAPF (2005), el SPC sirve para atraer, retener, motivar y formar a las mejores
mujeres y hombres en el servicio publico, garantizando que la Administracion
Publica transite en los distintos cambios de Gobierno con el minimo trastorno y la
méaxima eficacia, asegurando que siendo politicamente neutra, sea un factor

estratégico de la competitividad del pais.

La Ley de Servicio Profesional de Carrera, tiene como objetivo fundamental
establecer las bases para la organizacion, funcionamiento y desarrollo del Sistema
del SPC en las Dependencias de la Administracion Publica Centralizada, de tal
forma que garantice la igualdad de oportunidades en el acceso a la funcion publica
con base en el mérito y con el fin de impulsar el desarrollo en beneficio de la

sociedad.

El Sistema dependera del titular del Poder Ejecutivo Federal, sera dirigido por la
Secretaria de la Funcién Publica y su operacion estara a cargo de cada una de las

Dependencias de la Administracién Publica.

Para la operacién del Sistema de Servicio Profesional de Carrera, en cada
Dependencia existe un Comité Técnico de Profesionalizacién y Seleccion como

organo encargado de la implantacién, operacién y evaluacion del Sistema.



Entre sus funciones mas importantes estan:

1 Disefar y desarrollar los procesos de capacitacion y certificacion de

capacidades, de acuerdo con el perfil de los puestos.
2 Aprobar los proyectos de estructura organica.
3 Aprobar los proyectos de descripcion, perfiles y valuacion de puestos.

4 Diseflar y desarrollar los procesos de capacitacion y certificacion de
capacidades, de acuerdo con el perfil de los puestos.

5 Aprobar los programas de apoyos institucionales y becas para los

servidores publicos de las respectivas dependencias.

6 Determinar los métodos para la evaluacion del desempefio de acuerdo con

los lineamientos emitidos por la Secretaria.

7 Dictaminar sobre la autorizacién de licencias y a su vez, de ser el caso,

autorizar la ocupacion temporal de plazas.

El Comité de Profesionalizacion al operar como cuerpo especializado establece las
particularidades que debe tener el SPC en la Dependencia y esta conformado por
un Funcionario de Recursos Humanos, el Oficial Mayor y un Representante de la

Secretaria de la Funcién Publica.

El @mbito de aplicacion de la Ley del SPC es la Administracion Publica Federal
Centralizada, a excepciéon del personal de libre designacion, adscrito a las areas
de Oficinas de Secretarios, Subsecretarios, Oficiales Mayores, Titulares de

Unidad, Titulares de Organos Desconcentrados y Equivalentes.
Los trabajadores adscritos a estas oficinas, son nombrados para desempefiar
cargos en secretarias particulares, coordinaciones de asesores, coordinaciones de

comunicacién social y en servicios de apoyo a las mismas oficinas.

Estos trabajadores, son nombrados y removidos libremente por su superior

jerarquico. Las estructuras son autorizadas por la Secretaria de la Funcion Puablica.
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1.2.1 Subsistemas de la Ley del Servicio Profesional de Carrera

De acuerdo a la SFP (2005), en la Ley del Servicio Profesional de Carrera, el SPC
se integra por 7 subsistemas los cuales estan normados por la misma Ley y su
reglamento, operados por la Secretaria de la Funcion Publica y administrados por

cada una de las Dependencias Gubernamentales en la esfera de su competencia.

1.- Subsistema de Planeacion de Recursos Humanos
El Subsistema de Plantacion de Recursos Humanos tiene como objetivo
determinar, las necesidades cuantitativas y cualitativas del personal que requiera

la Administracion Publica para el eficiente ejercicio de sus funciones.

Se encarga de:
a) Realizar la descripcion, los perfiles y valuacion de los puestos de la
estructura organizacional y ocupacional y lo que corresponda al nivel de

enlace.
b) Registrar y procesar la informacion para la definicion de los perfiles que
integran el Catalogo de Puestos de la Administracion Publica Federal

Centralizada.

c) Calcular las necesidades de personal requerido con base en el Registro
Unico de Servidores Publicos (RUSP).

d) Analizar el desempefio y resultado de los servidores publicos de la

Dependencia.

e) Elaborar estudios prospectivos de los escenarios futuros para determinar las

necesidades de formacion de los miembros del sistema.

f) Operar el (RUSP).

-11 -



El RUSP contiene informacion del personal y apoya su desarrollo dentro de la

dependencia.

La informacion que contiene esta relacionada con los siguientes aspectos: datos
personales y curriculares, datos del ingreso a la dependencia, capacitacion,
certificacion de capacidades, plan de carrera, promociones, puntuacién y
movimientos laterales, resultados de las evaluaciones del desemperio, licencias,
incapacidades meédicas, historia laboral, intercambios, compatibilidades,

autorizaciones y separaciones.

2.- Subsistema de Ingreso

El objetivo del Subsistema de Ingreso es regular los procesos de reclutamiento y
seleccién de candidatos a ingresar al SPC, para que la Dependencia cuente con
personal calificado que tenga los conocimientos, experiencia, habilidades y

competencias necesarias.

El proceso de reclutamiento de personal tiene como objetivo atraer aspirantes a
ocupar un cargo en la Administracion Publica Federal con los perfiles y requisitos

necesarios.

3.-Subsistema de Desarrollo Profesional

El Subsistema de Desarrollo Profesional tiene como objetivo coordinar la
elaboracion de los procedimientos para determinar los planes de carrera
individualizados de los servidores publicos, con el fin de identificar las posibles

trayectorias de desarrollo.
Ademas, permite ocupar cargos de igual o mayor nivel jerarquico y sueldo, previo

cumplimiento de los requisitos establecidos y de las reglas a cubrir por parte de

los servidores publicos pertenecientes al Sistema.
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Los servidores publicos de carrera, deben demostrar a través de documentos
oficiales la formacién académica recibida, experiencia laboral y documentar toda
aquella informacién que se asentod en el Registro del Capital Humano, ya que ésta

pasa a formar parte del Registro Unico de Servidores Publicos (RUSP).

4.-Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades

El objetivo del Subsistema de Capacitacion y Certificacion de Capacidades es
establecer los procesos mediante los cuales los servidores publicos de carrera son
inducidos, preparados, actualizados y certificados en sus capacidades para

desempefiar un cargo en la Administracion Pablica Federal (APF).

El perfil ideal del servidor publico se integra por capacidades generales que le dan
un cardcter integral, asi como por caracteristicas muy especializadas que le

permiten tener autoridad técnica en la materia en que se desempefian.

De acuerdo al articulo 52 de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, los
servidores publicos seran sometidos a una evaluacion para certificar sus
capacidades. La certificacion de capacidades es el proceso por el cual se
determinan aptitudes, se confirma el nivel de dominio de los conocimientos y
habilidades de un servidor publico de carrera, asi como sus actitudes, mediante la

evaluacion de las conductas propias de cada capacidad.

A través de la certificacion de capacidades los servidores publicos podran
comprobar de manera objetiva sus conocimientos, habilidades y actitudes,
independientemente de cémo las hayan adquirido. La certificacibn de una
capacidad tendra, una vigencia determinada, por lo que una vez que ésta
concluya, el servidor publico serd evaluado nuevamente, lo cual deberéa suceder

cada cinco afos.
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Cuando un servidor publico no obtenga la certificacion de las capacidades que
sean requeridas para el puesto que desemperfia, sera evaluado nuevamente dentro
de los doce meses siguientes a la primera evaluacion. En caso de no aprobar esta

segunda evaluacion, su nombramiento dejara de surtir efecto.

Adicionalmente, la certificacién de capacidades le permite al servidor publico de
carrera acumular puntos que le puedan dar acceso a promociones y le seran
considerados cuando participe en concursos para ocupar un puesto vacante que

represente un ascenso.

5.-Subsistema de Evaluacion del Desempefio

La evaluacion del desempefio es el proceso por medio del cual se asigna un valor
integral al conjunto de resultados y comportamientos profesionales de un servidor
publico en un periodo especifico, en funcion de sus capacidades y del pefrfil
determinado para el puesto que ocupa. Busca reconocer el talento y favorecer el
desempefio sobresaliente y el mérito a partir del cumplimiento de los objetivos y

metas institucionales.

El objetivo de este Subsistema es establecer los mecanismos de medicion del
desempeiio de los servidores publicos de carrera, que serd el parametro para
obtener ascensos, promociones, premios y estimulos, asi como garantizar la

estabilidad laboral.
6.- Subsistema de Separacion
El Subsistema de Separacién tiene como objetivo, atender los casos mediante los

cuales un servidor publico deja de formar parte del Sistema o se suspenden

temporalmente sus derechos.
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De acuerdo al articulo 63 de la LSPC, garantiza que los servidores publicos no
podrdn ser removidos de su cargo por razones politicas o por causas Yy
procedimientos no previstos en la LSPC o en otras leyes aplicables.

Las causas de separacion de los Servidores Publicos de Carrera sin

responsabilidad para la dependencia, son las siguientes:

a) Renuncia formulada por el servidor publico.

b) Defuncién.

c) Sentencia ejecutoriada que imponga al servidor publico una pena que implique

la privacion de la libertad.

d) Por incumplimiento reiterado e injustificado de cualquiera de las obligaciones

gue la Ley le asigne.

e) Hacerse acreedor a sanciones establecidas en la Ley Federal de
Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos que impliquen

separacion del servicio o reincidencia.

f) No aprobar en dos ocasiones la capacitacion obligatoria o su segunda

evaluacion del desempefio.

g) Cuando el resultado de su evaluacion del desempefio sea deficiente.

Dentro de la Ley del Servicio Profesional de Carrera, también existe la posibilidad
de separaciones temporales del cargo, a través de licencias sin goce de sueldo.
Las licencias no serdn mayores a seis meses y solo se podran prorrogar en una
ocasion por un periodo similar. Para ello se requiere tener un minimo de dos afios
en el sistema y contar con visto bueno del superior jerarquico y del Comité de

Técnico de Profesionalizacidén y Seleccion.
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7.- Subsistema de Control y Evaluacion

El objetivo de este Subsistema es disefar y operar los procedimientos y medios
que permiten efectuar la vigilancia y en su caso, correccion de la operacion del

Sistema.

La evaluacion corresponde a la Secretaria de la Funcion Publica SFP con apoyo
de las Dependencias

Las quejas por irregularidades detectadas en la normatividad que rige el SPC, se
podran presentar ante el Organo Interno de control OIC en la Dependencia y ante
la SFP

(SFP, LSPCAPF, 2005)
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1.2.2 Servidores Publicos de Carrera

En el presente apartado se mencionara quien integran el Servicio Profesional de
Carrera (SPC), los requisitos necesarios de ingreso y permanencia, asi como
derechos y obligaciones conforme a lo establecido en el la Ley del Servicio

Profesional de Carrera (LSPC) y su Reglamento.

De acuerdo a la Secretaria de la Funcién Publica y manifestado en la LSPCAPF
(2005). El Servidor Publico de Carrera, es una Persona Fisica integrante del SPC
en la Administraciéon Publica Federal, que desempefia un cargo de confianza en
alguna Dependencia. De acuerdo al articulo 4° de dicha Ley, los servidores
publicos de carrera se clasifican en servidores publicos eventuales y titulares. Los
eventuales son aquellos que siendo de primer nivel de ingreso se encuentran en
su primer afio de desempefio, los que hubieran ingresado con motivo de los casos
excepcionales que sefiala el articulo 34 y aquellos que ingresaron por motivo de

un convenio.

Como parte de las excepciones dicha Ley, expresa en su articulo 34 que los
titulares de las Dependencias o el Oficial Mayor respectivo u homaélogo, bajo su
responsabilidad, podran autorizar el nombramiento temporal para ocupar un
puesto, una vacante, o una plaza de nueva creacion, considerado para ser
ocupado por cualquier servidor publico, sin necesidad de sujetarse al

procedimiento de reclutamiento y seleccion a que se refiere esta ley.

De acuerdo al articulo 5° de la LSPC, los puestos que se deben sujetar a estos
lineamientos son los siguientes:

a) Director General;

b) Director de Area;

c) Subdirector de Area;

d) Jefe de Departamento, y

e) Enlace
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Los rangos anteriores comprenden los niveles de adjunto, homdlogo o cualquier

otro equivalente, cualquiera que sea la denominacién que se le dé.

Requisitos de ingreso a puestos sujetos a concurso

Los requisitos que deben cubrir los aspirantes para accesar al sistema de ingreso
a puestos sujetos a concurso, ademas de lo que sefala la convocatoria respectiva,

son los siguientes:

A) Ser ciudadano Mexicano en pleno ejercicio de sus derechos o extranjero

cuya condicién migratoria permita la funcion a desarrollar;
B) No haber sido sentenciado con pena privativa de libertad por delito doloso;
C) Tener aptitud para el desempefiio de sus funciones en el servicio publico;
D) No pertenecer al estado eclesiastico, ni ser ministro de algun culto,

E) No estar inhabilitado para el servicio publico ni encontrarse con algun otro

impedimento legal y,

F) De acuerdo al articulo 4° del Reglamento de la LSPC y congruentes con el
principio de equidad, contemplado en el subsistema de ingreso, no podra
existir discriminacién por razén de género, edad, capacidades diferentes,
condiciones de salud, religion, estado civil, origen étnico o condicién social.
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1.2.3 Derechos y Obligaciones de los Servidores Publicos de Carrera

De acuerdo a la Secretaria de la Funcion Publica en la LSPCAPF, (2005) todos los

servidores publicos de carrera tienen los siguientes derechos y obligaciones

Derechos:

1. Estabilidad y permanencia laboral.

2. Recibir el nombramiento como Servidor Publico de Carrera una vez
cubiertos los requisitos de la presente Ley.

3. Percibir las remuneraciones correspondientes, ademas de los beneficios y
estimulos que se prevean.

4. Acceder a un cargo distinto cuando se haya cumplido con los requisitos y
procedimientos.

5. Recibir capacitacion y actualizacién con caracter profesional para el mejor
desempenfo de sus funciones.

6. Ser evaluado con base en los principios de la Ley y conocer el resultado de
los examenes que haya sustentado.

7. Ser evaluado nuevamente previa capacitacion, cuando en alguna
evaluacion no haya resultado aprobado.

8. Participar en el Comité de Seleccién cuando se trate de designar a un
servidor publico de carrera en la jerarquia inmediata inferior.

9. Promover los medios de defensa que establece la Ley, contra las
resoluciones emitidas en su aplicacion.

10. Percibir una indemnizacion en los términos de ley, cuando sea despedido
injustificadamente.

11.Las deméas que se deriven de los preceptos de la Ley de SPC, de su

reglamento y demas disposiciones aplicables.
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Obligaciones:

1. Ejercer sus funciones con estricto apego a los principios de legalidad,
objetividad, imparcialidad, eficiencia que rigen el Sistema.

2. Desempefiar sus labores con cuidado y esmero, observando las
instrucciones que reciba de su superior jerarquico.

3. Participar en las evaluaciones establecidas para su permanencia y
desarrollo en el Sistema.

Aportar los elementos necesarios para la evaluacion del desempefio.
Participar en los programas de capacitacion que comprende la
actualizacion, especializacién y educacion formal.

6. Guardar reserva de la informacién, documentacion y de los asuntos que
conozca.

7. Asistir puntualmente a sus labores y respetar los horarios de actividades.
Proporcionar la informacién y documentacion necesarias al funcionario que
se designe para suplirlo en sus ausencias temporales o definitivas.

9. Abstenerse de incurrir en actos u omisiones que pongan en riesgo la
seguridad del personal, bienes y documentacion de la dependencia o de las
personas que alli se encuentren.

10.Excusarse de conocer asuntos que puedan implicar conflicto de intereses
con las funciones que desempenfia.

11.Las demas que sefialen las leyes y disposiciones aplicables.

(SFP, LSPCAPF, 2005)
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CAPITULO DOS

CONTEXTO LABORAL

El presente capitulo muestra la estructura organizacional de la Secretaria, asi
como su mision, vision, funciones principales, actividades sustantivas y
organigramas, permitiendo con ello identificar y conocer las unidades
administrativas que la conforman acorde al ramo. Conocer los organigramas
especificos de las areas sustantivas para la realizacion del presente trabajo, asi
como sus objetivos y actividades principales, mas concretamente el area de

realizacion del presente reporte laboral.

De acuerdo a lo publicado en la pagina de la Secretaria de Medio Ambiente y
Recursos Naturales, SEMARANT (2010), en el portal Condcenos, la Dependencia
esta conforma por 29 Unidades Administrativas ubicadas en 4 edificios sedes y 31
Delegaciones Federales en los Estados. Cuenta con una base trabajadora
aproximada de 4600 servidores publicos en todos sus niveles administrativos, de
los cuales cerca de 1900 se rigen o pertenecen al Servicio Profesional de Carrera,

dato que se destaca para los fines del presente reporte laboral.

A continuacion se describe la misién y vision de la Secretaria, asi como la

actividad sustantiva que la rige.

2.1 Mision y Vision

Se inicia por describir a la Institucion, como una Dependencia de Gobierno que
tiene como propoésito fundamental “Fomentar la proteccion, restauracion y
conservacion de los ecosistemas y recursos haturales, bienes y servicios
ambientales, con el fin de propinar su aprovechamiento y desarrollo sustentable

(Ley organica de la Administracion Publica, Articulo 32 bis reformada en el Diario
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Oficial de la Federacién (DOF) del 25 de febrero del 2003. Fue creada en el afio

2000 con la aprobacién del Congreso de la Unién.

Mision

Incorporar en todos los ambitos de la sociedad y de la Funcién Publica, criterios e
instrumentos que aseguren la Gptima proteccién, conservacion y aprovechamiento
de nuestros recursos naturales, conformando asi una politica ambiental integral e

incluyente dentro del marco del desarrollo sustentable.

Vision

Un pais en el que todos abriguen una profunda y sincera preocupacién por
proteger y conservar el medio ambiente y utilizar sustentablemente los recursos
naturales, conciliando desarrollo econémico, convivencia armoénica, con la

naturaleza y diversidad natural.

Objetivos Generales de la Dependencia

Hablar de los objetivos Generales de la Dependencia, es mencionar el trabajo que

en conjunto realizan cada uno de servidores publicos que la integran.

1.- Promover el desarrollo sustentable, asi como conducir y evaluar la politica

ambiental y de recursos naturales, con la participacién de la sociedad.

2.- Promover la recuperacion, conservacion y aprovechamiento sustentable de los

recursos forestales y los servicios ambientales.
3.- Conservar los ecosistemas mas representativos del pais y su biodiversidad

especialmente las especies sujetas a alguna categoria de proteccidon, con la

participacion correspondiente de todos los sectores sociales.
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4- Detener y revertir la pérdida del capital natural asi como la contaminacion de los
sistemas que sostienen la vida (agua, aire y suelos), con la participacion

corresponsable de la sociedad.

5.- Procurar y fomentar el cumplimiento de la legislacion ambiental y de recursos
naturales mediante instrumentos de inspeccién y vigilancia, promocion de la

participacion voluntaria y una justicia pronta y expedita.

6.- Administrar de forma eficaz y eficiente los recursos humanos, materiales,

financieros e informéticos asignados a la secretaria.

7.- Administrar y preservar las aguas nacionales con la participacion de la

sociedad para lograr el uso sustentable de este recurso.

Actividades Sustantivas

a) Formular, instrumentar, evaluar y difundir politicas y lineamientos para la
proteccion del medio ambiente y el aprovechamiento sustentable de los
recursos naturales en un marco de integridad, transversalidad,
transparencia y mejora institucional.

b) Promover la reestructuracion y aprovechamiento sustentable de los
recursos forestales.

c) Conservar los ecosistemas y la biodiversidad.

d) Fomentar y regular la proteccion del medio ambiente y el aprovechamiento

de los recursos sustentables.
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Funciones de la Secretaria

Dentro de las funciones de la Dependencia, una de las atribuciones de la
Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion (DGDHO), que se
menciona para fines del presente reporte laboral es la siguiente. Expresado en la
pagina principal de la (SEMARNAT 2010), en el Manual Especifico de la Direccién
General de Desarrollo Humano y Organizacion.

En su articulo XXII esta el coordinar, concretar y ejecutar proyectos de formacion,
capacitacion y actualizacién para mejorar la capacidad de gestion ambiental y el

uso sustentable de recursos naturales.

Estimular que las instituciones de educacidn superior y los centros de
investigacion realicen programas de formacion de especialistas, proporcionen
conocimientos ambientales e impulsen la investigacion cientifica y tecnolégica en

la materia.

Promover que los organismos de promocién de la cultura y los medios de
comunicacién social contribuyan a la formacion de actitudes y valores de

proteccion ambiental y de conservacion de nuestro patrimonio natural.
En coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica (SEP) fortalecer los

contenidos ambientales de planes y programas de estudio y los materiales de
ensefianza de los diversos niveles y modalidades de educacion.
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2.2 Estructura general de la Institucion

La Dependencia cuenta con representacién en los 31 Estados que conforman la
Republica y en sus oficinas centrales estda conformada por 29 Unidades
Administrativas concentradas en el Distrito Federal, las cuales se enlistan en el
siguiente apartado. Secretaria de Medio Ambiente y Recursos Naturales (2010),
en los Estados

Apartado
1.- Oficina del C. Secretario
2.- Subsecretaria de Planeacion y Politica Ambiental
3.- Direccién General de Planeacion y Evaluacion
4.- Direccion General de Estadistica e Informacion Ambiental
5.- Direccion General de Politica Ambiental e Integracién Regional y

Sectorial

6.- Subsecretaria de Fomento y Normatividad Ambiental
7.- Direccion General de Industria
8.- Direccion General de Sector Primario Recursos Naturales y
Renovables
9.- Direccion General de Fomento Ambiental Urbano y Turistico

10.-Direccion General de Energia y Actividades Extractivas

11.-Subsecretaria de Gestion para la Proteccion Ambiental
12.-Direccion General de Gestion Integral de Materiales y Actividades
Riesgosas
13.-Direccion General de Impacto y Riesgo Ambiental
14.-Direccion General de Gestion Forestal y de Suelos
15.-Direccion General de Vida Silvestre
16.-Direccion General de Zona Federal Maritimo Terrestre y Ambientes

Costeros
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17.-Direccion General de Gestidon de la Calidad del Aire y Registro de

Emisiones y Transferencia de Contaminantes

18.-Oficialia Mayor
19.- Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion
20.- Direccion General de Programacion y Presupuesto
21.- Direccion General de Recursos Materiales Inmuebles y Servicios
22. -Direccion General de Informatica y Telecomunicaciones

Las siguientes unidades administrativas son independientes y no cuentan con

direcciones a su cargo.

23.- Unidad Coordinadora de Asuntos Internacionales

24.- Unidad Coordinadora de Asuntos Juridicos

25.- Organo Interno de Control

26.- Unidad Coordinadora de Delegaciones

27.- Unidad Coordinadora de Participacion Social y Transparencia
28.- Coordinacion General de Comunicacion Social

29.- Centro de Educacién y Capacitacion para el Desarrollo Sustentable

llustrado en la figura 1.
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Figura 1. Organigrama General de la Dependencia
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Para fines del presente reporte laboral, es importante mencionar las areas
involucradas en la elaboracion del mismo, estas se encuentran encabezadas por
la Oficialia Mayor, la Direcciobn General de Desarrollo Humano y Organizacion y
perteneciente a ésta ultima, la Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del

Capital Humano. Figura 2.

OFICIALIA MAYOR
DIRECCION GENERALDE
DESARROLLO HUMANO
Y ORGANIZACION
DIRECCION DE ORECCioN o€ DIRECCION GENERAL DIRECCION DE
PROFESIONALIZACION DIRECCION DE
DESARROLLO DE LA ADJUNTA DE PRESTACIONES Y
ORGANIZACION ki il COMPENSACIONES SERVICIOS AL PERSONAL
CAPITAL HUMAND

FIGURA 2. Organigrama de la Oficialia Mayor, Direccién General de Desarrollo
Humano y Organizacién y la Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital

Humano.
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2.3 Atribuciones de la Oficialia Mayor (OM)

Organiza y administra los recursos humanos, materiales y financieros de la
institucion, con un enfoque de calidad y servicio, racionalidad en el gasto y
desconcentracion de funciones, a la par promueve en el servidor publico el
desarrollo de una cultura organizacional fundamentada en el aprovechamiento
Optimo y transparente de los recursos y en la rendicién de cuentas a la sociedad y
desarrolla tecnologias de informacién que permiten el manejo eficiente y oportuno
de los recursos, ademas establece las politicas de capacitacion y desarrollo de
personal. Para ello se apoya de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion (DGDHO).

2.4 Atribuciones de la Direccion General de Desarrollo Humano y
Organizacion (DGDHO)

Cuyo objetivo es establecer politicas, normas, programas y proyectos para la
planeacion, profesionalizacion, capacitacion y desarrollo de recursos humanos. En
lo referente a sus funciones es establecer politicas, normas y procedimientos asi
como disefar y ejecutar los programas de reclutamiento y seleccién de personal,
contratacion, incorporacion, induccion, retribucién, capacitacion, desarrollo,

evaluacion y baja definitiva de los servidores publicos de la secretaria.

La DGDHO esta integrada por 5 Direcciones de area las cuales se mencionan a

continuacion:

1.- Direccion de Desarrollo de la Organizacién

2.- Direccion de Politica Laboral

3.- Direccion General Adjunta de Compensaciones
4.- Direccion de Prestaciones y Servicios al Personal

5.- Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano
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El siguiente organigrama muestra la Direccién de Profesionalizacién y Desarrollo
del Capital Humano, la Subdireccién de Desarrollo de Competencias y el area de
enlace de oficinas centrales, lugar de realizacion del reporte laboral. Figura 3.

Posteriormente se describen objetivos y funciones.
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Figura 3. Organigrama de la Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del

Capital Humano
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2.5 Direccién de Profesionalizacién y Desarrollo del Capital Humano
(DPDCH)
La presente Direccién es la encargada de administrar la capacitacion a nivel

nacional dentro de la Dependencia.

Objetivo

Impulsar a través de acciones de formacion y capacitacion, certificacion,
evaluacion, reconocimiento al desempefio destacado, asi como de superacién
personal, el desarrollo del capital humano de la Dependencia, a fin de asegurar
que los servidores publicos cuenten con las capacidades necesarias para un

servicio publico profesional y de calidad, de acuerdo a la normatividad vigente.

Funciones

Entre sus funciones estan el disefiar y establecer los lineamientos, politicas,
normas y procedimientos para formular y ejecutar los programas de induccion,
capacitacion, certificacion, evaluacion del desempefio y desarrollo profesional de

los servidores publicos de la secretaria

Establecer las politicas y mecanismos internos, asi como administrar las acciones
de servidores publicos, incluyendo la identificacion, descripcidn, asignacion, asi
como el disefio, elaboracion y aplicacion de herramientas de evaluacion para la
certificacion de capacidades de conformidad con lo establecido en los
lineamientos del servicio profesional de carrera y aprobado por el comité técnico

de profesionalizacion.

Dentro de la DPDCH se encuentran las subdirecciones que se enlistan a
continuacion, resaltando la Subdireccion de Desarrollo de Competencias y el area
de Enlace de Oficinas Centrales, lugar al que se encuentra adscrita la autora del

presente reporte laboral.
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A la Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano

conforman:

1.- Subdireccién de Desarrollo Profesional y Vinculacion a Programas
2.- Subdireccién de Evaluacion y Control del Desempefio
3.- Subdireccion de Formacion
4.- Subdireccion de Control Administrativo para la Profesionalizacion
5.- Subdireccién de Desarrollo de Competencias
De esta ultima se desprenden:
a) Departamento de Evaluacion para la Certificacion
b) Enlace Oficinas Centrales
c) Enlace Delegaciones Federales

2.6 Funciones de Subdireccién de Desarrollo de Competencias

Es la subdireccion encargada de administrar del SPC en cuanto a la certificacion

de capacidades de los servidores publicos de la Dependencia, y en la cual se di6

la oportunidad de realizar el presente reporte laboral.

Objetivo

Su objetivo principal es promover la certificacion de los servidores publicos de

carrera a través de la identificacion, descripcién y evaluacion de sus capacidades

a fin de cubrir los requisitos que establece la ley del servicio profesional de carrera

de la administracion Publica Federal y obtener su nombramiento como servidor

publico de carrera titular.

Entre sus principales funciones estan las de:

1 Coordinar la aplicacién de evaluaciones presenciales y en linea con fines

de certificacion de las capacidades gerenciales, técnicas transversales y

especificas.
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Coordinar la elaboracion y entrega de nombramientos como Servidor
Publico de Carrera Titular al personal que se encuentra en el supuesto de
los articulos tercero transitorio de la Ley del Servicio Profesional de Carrera
y décimo transitorio de su reglamento, que cumplié con los requisitos

establecidos en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

Promover la difusiébn de las normas, politicas y lineamientos para la
identificacién, descripcidn, asignacién y evaluacion de las capacidades
técnicas especificas para cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Dependencia.

Promover la difusibn de las normas, politicas y lineamientos para la
asignacion y evaluacion de las capacidades gerenciales y técnicas
transversales para cumplir con lo establecido en la Ley del Servicio

Profesional de Carrera en la Dependencia.

Proporcionar apoyo técnico y asesoria metodoldégica en materia de
identificacion y descripcion de capacidades técnicas especificas que
demanden las unidades responsables de la Secretaria para cumplir con lo
establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la

Dependencia.

Formular estrategias y acciones para la certificacion de los Servidores
Publicos de Carrera.

Acordar con la Subdireccién de Formacion, los programas de capacitacion
presencial y a distancia necesarios para certificar las capacidades
gerenciales, técnicas especificas y transversales, de acuerdo a los

requerimientos de la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
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8 Promover y celebrar convenios de evaluacion de capacidades técnicas
especificas y transversales con dependencias, centros de estudio y centros

evaluadores para apoyar la certificacion del personal.

9 Evaluar y proponer acciones de mejora para el proceso de identificacion,
descripcion, asignaciéon, evaluacién y certificacion de las capacidades
gerenciales, técnicas especificas y transversales, de acuerdo a lo

establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.
10 Coordinar el disefio y elaboracién de herramientas de evaluacion para la
certificacion de capacidades técnicas especificas de acuerdo con lo

establecido en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

(SEMARNAT, 2010) Manual de Organizacion Especifico de la Direccion General
de Desarrollo Humano y Organizacion
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CAPITULO TRES

MARCO TEORICO

El objetivo del presente capitulo es dar a conocer las descripciones de
capacidades (competencias) profesionales dentro del marco de la Ley del Servicio
Profesional de Carrera, mostrar los fundamentos teéricos y metodoldgicos que lo
sustentan y que a su vez dan origen al presente reporte laboral.

3.1 Capacidades (Competencias) Profesionales
De acuerdo a la Secretaria de la Funcién Publica (2005), en sus Lineamientos para

la Descripcion, Evaluacién y Certificacion de Capacidades, se expresa que:

Capacidades.

Son conocimientos, habilidades, actitudes y valores, expresados en
comportamientos, requeridos para el desempeiio de un puesto dentro del sistema
del Servicio Profesional de Carrera en la Administraciébn Publica Federal

Centralizada.

Descripcién de capacidad.
Se refiere al documento que contiene las conductas requeridas para el
desempeiio exitoso de uno 0 mas puestos respecto de la capacidad de que se

trate.

Capacidades Gerenciales.
Consisten en los conocimientos, habilidades o actitudes que, de manera general y
por nivel de responsabilidad, deben tener los servidores publicos de carrera para el

desempenfo de sus funciones.
Estan referidas a las habilidades necesarias para conducir a sus equipos de

trabajo al logro de metas y objetivos institucionales en beneficio de la sociedad.

Esto implica tener la capacidad para disefiar estrategias, sortear problemas,
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plantear alternativas, evaluar criticamente los resultados, concertar o negociar con
otros actores gubernamentales o de la sociedad, y sobre todo, involucrar
creativamente a sus equipos de trabajo en el disefio de mejores formas de cumplir

con la misién que les ha sido encomendada.

Capacidades Técnicas Transversales.

Consisten en los conocimientos y habilidades que son Utiles para la generalidad de
los puestos del sistema y de la Dependencia, en aspectos o materias tales como
nociones generales de la administracion publica federal, informatica, idiomas, entre
otras. Este grupo de capacidades se refiere a los conocimientos y habilidades de
tipo técnico, necesarias en toda la Administracion Publica o en una Institucién,

independientemente del puesto y del &rea de adscripcidon que se tenga.

De acuerdo a (La SFP, 2005) en sus Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion
y Certificacion de Capacidades, en el numeral 7.9, establece que; el servidor
publico que participe en un panel de expertos para el desarrollo de una
herramienta de evaluacion para la certificacion de una capacidad técnica,
transversal o especifica, podra certificar esa capacidad cuando la herramienta de
evaluacion resulte aplicable a cuando menos diez servidores publicos distintos a

los que integren el panel de expertos.

Experto

Persona reconocida por la dependencia como tal por su dominio avanzado, en una
capacidad y/o metodologia para su descripcion, sobre la base de su preparacién
académica, experiencia técnica y/o profesional y/o certificacion pertinente, el cual

puede ser 0 no servidor publico de la Administracion Publica Federal.
Requisitos a cubrir por los expertos

a. Que haya sido seleccionado por la unidad administrativa de su adscripcion, para

participar en el panel de expertos, a solicitud de la Direccion General de Ingreso y
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Certificacion de Capacidades (DGICC) o la Direccion General de Recursos

Humanos DGRH, segun se trate;

b. Su participacion activa en el desarrollo de la totalidad del instrumento de
evaluacion, respecto de su materia sustantiva, mediante la presentacién a la
DGICC o la DGRH, segun corresponda, de las actas o minutas que al efecto

suscriban los integrantes del panel de expertos.

c. Que el Comité haya aprobado la capacidad para su aplicaciéon con fines de

certificacion.

El panel de expertos deberéd guardar reserva de la informacién que conozca con
motivo de su participacion en el desarrollo de la capacidad y de la herramienta
misma, una vez que ésta sea aprobada por el Comité, a efecto de permitir su

imparcial aplicacion.

3.2 Descripciones de Capacidades por Conocimientos y por

Comportamientos.

De acuerdo a la SFP (2005), en su Guia Metodoldgica para la Descripcion,
Evaluacion y Certificacion de Capacidades Técnicas, las descripciones de

capacidades son descritas por conocimientos y por comportamientos.

Conocimientos:
- ldentificar conocimientos generales asociados y jerarquizar por su
complejidad.
- Clasificar en los niveles de dominio correspondientes y desagregar a
conocimientos especificos.
- Revisar congruencia y en su caso los expertos ajustan y asignan
profundidad del nivel de dominio a los conocimientos especificos,

precisando el verbo aplicable, y verificar la constancia del verbo elegido.
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- Valorar si por cada conocimiento es posible generar reactivos y

mecanismos de capacitacion.

Comportamientos:

- ldentificar los comportamientos asociados a cada nivel de dominio de la
capacidad, iniciando de basico.

- Verificar si la informacién es propicia para elaborar la capacitacion y
generar mecanismos de evaluacion y, en caso negativo ajustar la
informacion proporcionada.

- Revisar la redaccion de comportamientos cuidando que estos se puedan

capacitar y sea posible su evaluacién objetiva.

En ambos casos las capacidades requeridas por un puesto, se derivan del analisis

directo de su mision, objetivos estratégicos, especificos y funciones.

3.3 Componentes Metodoldgicos
Aspectos a considerar:

- Titulo de la capacidad:

Es la palabra o frase corta que identifica el hombre general y completo de la
capacidad y sefiala la accién, el objetivo central a lograr con la ejecucion de la
capacidad iniciando con una accion.

Tratdndose de una capacidad descrita en términos de conocimientos, el titulo de la

capacidad se refiere al tema o materia correspondiente, por ejemplo Gestién de la

calidad, Administracion de Proyectos, Seleccion de Personal.
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En el caso de capacidades descritas en términos de comportamientos, el titulo de
la capacidad se refiere a nombrar de manera general la accién u objetivo central a
lograr con la ejecuciéon de la capacidad, iniciando con una accién, ejemplo,

operacion de radar, perforacion de pozos petroleros, etc.

- Definicién de la capacidad:

La definicion debe ser clara y concreta de modo que permita identificar el alcance
de la capacidad, se redacta en términos del conocimiento y/o comportamiento

general sin representar ningun nivel especifico de dominio de la misma.

Es importante conocer el alcance de la capacidad ya que con base en esto se
desarrollara la capacitacion, evaluacion y certificacion de los servidores publicos a

los cuales aplique en razdn de sus respectivos puestos.

Para definir las capacidades en términos de conocimientos es importante tomar en

cuenta la siguiente estructura:

Elementos basicos + objetivo(s) + hacia qué se orienta(n)
Conocimiento en Que permita Para

¢, Qué conocimientos? ¢ Como seran utilizados? ¢Qué se obtendra de su aplicacion?

Elementos Basicos:
Nos indican los conocimientos que acotaran la descripcion de la capacidad. Ej.:

Técnicas en, herramientas en, procesos en, indicadores, normas de, etc.
Objetivo(s):

Se refiere a la aplicacién de los conocimientos que integran la capacidad: dan

sentido a los elementos basicos y los enfoca hacia un solo aspecto.

-39 -



Hacia qué se orienta: Indica la finalidad u objetivo a lograr en la aplicacion de la

capacidad.

Responder preguntas como las siguientes:

De lo que la persona debe saber y/o saber hacer, para asegurar que cuenta con
esta capacidad o qué es lo que nos gustaria asegurar que supiera a través de una
certificacibn o qué requiere aprender Ej.: Conocimiento sobre la normatividad
técnica y juridica. Especificar cudl es la finalidad de la capacidad.

Una vez obtenido el titulo y definicién de la capacidad por parte de los expertos es

valioso integrar dicha informacion en el formato de capacidades. (Anexo No.1)

- Vigencia de la Certificacion:

Cada capacidad tiene una vigencia de 1 a 5 afios, previa autorizacion del Comité
Técnico de Profesionalizacion, en razén de la necesidad de que el Servidor
Publico demuestre que mantiene el dominio de la capacidad requerido para su

puesto.

- Palabras Clave:

Los expertos propondran de tres a siete términos, palabras o vocablos para mejor
identificacion de la capacidad. Palabras clave que identifiquen el area general de
conocimiento, habilidad o comportamiento, o que constituya el punto de partida

para su descripcion.

- Niveles de Dominio:

Se entiende como nivel de dominio cada uno de los grados en que se clasifica la
profundidad, amplitud, complejidad, y/o intensidad de una capacidad, en funcién
de la materia que constituye su contenido el que se requiere para el desempefio
de un puesto y/o el que demuestra o acredita poseer una persona respecto de

dicha capacidad.

-40 -



Las descripciones de las capacidades en sus diversos niveles de dominio no se
refieren en general a funciones u objetivos, si no a los conocimientos y
comportamientos que constituyen una disciplina o bien, que son requeridos para el

logro de metas.

Como regla general se utilizan tres niveles de dominio, bésico, intermedio y
avanzado.

El nivel basico, implica que se enlistan los conocimientos que corresponden a un
domino inicial de la capacidad.

En el nivel intermedio se encuentran los conocimientos con un nivel de
complejidad y profundidad, respecto de aquellos del primer nivel.

El nivel avanzado corresponde a los conocimientos mas amplios complejos o
profundos de la capacidad.

Cada nivel de dominio se recomienda que cuente con 2 o 3 areas de conocimiento

y entre 3 a 5 areas de conocimiento especifico por cada conocimiento general.

- Descriptores:

Es un breve resumen de conocimientos que describen cada nivel de dominio y su
redaccion entre estos debe ser clara y distinguir la relacion de cada nivel en
cuanto a su complejidad, amplitud y/o profundidad. Su objetivo es dar una
referencia rapida sobre lo que implica contar con la capacidad en los diferentes

niveles de dominio y su redaccion se describe claramente entre estos.

- Conocimientos Generales:
Son los grandes rubros de un area del conocimiento que permiten a cualquier

persona ubicar los temas que abarca cada nivel de dominio de la capacidad.

- Conocimientos Especificos:
Designan o detallan cada uno de los conocimientos generales asociados a la
capacidad. Se utlizan como guias para desarrollar cursos o material de

aprendizaje.
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- Profundidad del conocimiento:
Es la guia para conocer qué nivel de asimilacidon se requiere. Este rubro es critico
para que tanto la capacitacion como las evaluaciones sean consistentes en lo que

requieran de las personas en cada conocimiento.

Esta profundidad se definira con base en la Taxonomia de Bloom que identifica
seis grados de conocimiento. Anexo 2

Memoria: Recordar o retener datos

Comprension: Captar el significado de un mensaje y transmitirlo con palabras
propias.

Aplicar: Usar los conocimientos para resolver un problema

Andlisis: Descomponer el conocimiento en sus partes para resolver un problema.
Sintesis: Reunir elementos separados para formar un todo

Evaluacién: Emitir un juicio critico sobre los conocimientos.

3.3.1 Nivel Taxonémico

De acuerdo a la Secretaria de la Funcion Puablica. (2006) en la Guia Metodoldgica
para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades Técnicas, en el
apartado de profundidad del conocimiento, éste se definirA con base en la

taxonomia de Benjamin Bloom que identifica seis grados de conocimiento.
La taxonomia es un sistema tedrico y de operacion en la clasificaciéon de los

objetivos del proceso ensefianza - aprendizaje — agrupandolos en areas o niveles,

dividiéndolo en tres dominios.
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a) Dominio Cognitivo
b) Dominio Psicomotriz

c) Dominio Afectivo

Para efectos del presente reporte abordaremos solo el dominio cognitivo.

El dominio cognitivo, también podria describirse como el que contiene los
comportamientos de recordar, razonar, resolver problemas, formar conceptos vy,

aungue en una medida limitada pensar creativamente.

Segun Blomm, (1981) la principal tarea para establecer cualquier clase de
taxonomia, consiste en seleccionar los simbolos apropiados, definiéndolos de
manera precisa y practica y asegurando, el consenso de aquellos que deben usar

la taxonomia.

De manera similar el desarrollo de una clasificaciéon de los objetivos educacionales
requiere la seleccién de una lista apropiada de simbolos que representen todos

los tipos principales de resultados educacionales.

Antes de construir un esquema clasificador, debe quedar claro qué se propone
clasificar, un ejemplo son las descripciones del comportamiento docente de
métodos didacticos o de los comportamientos que se espera lograr en el
educando. Como examinadores e investigadores en educacion los principales
fendmenos que nos interesan tomar en cuenta son los cambios producidos en los

individuos como resultado de sus experiencias.
Dentro de la taxonomia se manejan algunos principios orientadores

El primero expresa que la taxonomia debe usarse en relacion a las unidades y

programas educativos existentes.
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El segundo principio es que la taxonomia debe responder a un desarrollo l6gico y
ser internamente coherente. Esto implica que cada término tiene que ser definido y
usado de manera coherente a todo lo largo de la taxonomia. Ademéas cada
categoria permitird su subdivision l6gica claramente definible, hasta el punto vy

grado que se considere necesario y Util.

Un tercer principio consiste en que la taxonomia debe coincidir con nuestra
interpretacion actual de los fenédmenos psicoldgicos. La taxonomia dista mucho de
ser un esquema clasificador de todos los fendmenos psicologicos, puesto que se
ocupa solamente de los comportamientos propuestos por la educacion o

instruccion.

Un cuarto principio sostiene que la clasificacion deberia ser un esquema
puramente descriptivo, en el cual pueda representarse cada uno de los tipos de

metas educacionales de la manera mas neutral posible.

Por otro lado la taxonomia probablemente incluye una variedad de
comportamientos mayor que la subrayada por cualquier escuela curso o filosofia.
Solamente pueden clasificarse programas capaces de detallar los
comportamientos estudiantiles propuestos.

Para encontrar un solo lugar que corresponda a cada tipo de comportamiento, la
taxonomia debe organizarse desde las clases simples hacia las mas complejas. A
fin lograr la coherencia de la clasificacion, se adoptara, ademas una regla de
procedimientos que obligue a colocar cada comportamiento especifico en la clase
mas compleja en que sea posible y permite hacerlo.

En este sentido, el problema basico de una taxonomia es ordenar los fendmenos
de tal modo que el ordenamiento sefiale algunas de sus propiedades esenciales,

asi como la interrelacion entre los fendmenos ordenados.”
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De acuerdo a Bloom, (1981), la taxonomia contiene 6 clases principales y los
objetivos de cada clase emplean muy probablemente los comportamientos
incluidos en las clases anteriores en el orden de la lista y estan construidos sobre

estos.

Clases principales:
1.- Conocimiento.
2.- Comprension
3.- Aplicacion

4.- Andlisis

5.- Sintesis

6.- Evaluacion

1.-Conocimiento.

Incluye aquellos comportamientos y situaciones de examen que acentlan la
importancia del recuerdo de ideas, materiales y fendmenos ya sea como
reconocimiento 0 evocacion. La conducta que se espera del participante en
situacion de evocacion, es similar a la que se espero6 de él durante el aprendizaje
original, cuando se confia en que almacene en su mente determinada informacion.
Posteriormente se le pide que recuerde esa misma informacion.

El orden de los objetivos del conocimiento abarca desde las conductas mas

especificas y relativamente concretas a las mas complejas y abstractas.

2.- Comprension.

Esto es cuando se enfrenta a los participantes con alguna comunicacion se espera
gue entiendan lo que se les trasmite y que puedan hacer uso, de alguna manera
del material o ideas que contiene. Se incluye aquellos objetivos, comportamientos
y respuestas que representan la inteleccion del mensaje literal contenido en una

comunicacién o mensaje.
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3.- Aplicacién.
Se trata de recordar y traer a colacién las generalizaciones o principios apropiados
a los materiales dados. Usar conocimientos o principios para resolver un

problema.

4.- Andlisis.

Las capacidades que requiere el analisis, estan situadas en un nivel mas alto que
las necesarias para la comprension y la aplicacion. El analisis subraya el
fraccionamiento del material en sus partes constitutivas, la determinacion de las
relaciones prevalecientes entre dichas partes y comprender de qué manera estan
organizadas. También puede aplicarse a las técnicas y recursos utilizados para
transmitir un significado o tener como propésito establecer las conclusiones que
puedan extraerse de una comunicacion. Desde el punto de vista educacional,
probablemente sea mejor considerar que es un medio para llegar a niveles mas

profundos de comprensién, o un preludio para la evaluacién del material.

5.- Sintesis.

Se define la sintesis como la reunion de los elementos y las partes para formar un
todo. Es un proceso que exige la capacidad de trabajar con elementos, partes,
etc., y combinarlos de tal manera que construyan un esquema 0 estructura que
antes no estaba presente con claridad. Por lo general implicara la combinacion de
partes de experiencias previas con materiales nuevos, reconstruidos en otro bien
integrado. En la sintesis se manejan elementos provenientes de fuentes diversas y

reunirlos en una estructura o esquema que antes no aparecia de manera clara.

6.- Evaluacion.

Se define como la formacion de juicios sobre el valor de ideas claras, soluciones,
métodos, materiales, etc. Segun el propdsito determinado. Implica el uso de
criterios y pautas para valorar la medida en que los elementos particulares son

exactos, efectivos, econdmicos o satisfactorios.
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Los juicios pueden ser cuantitativos o cualitativos y los criterios para juzgar los
determinara el participante por si mismo o seran los que se le proporcionen.
(Bloom, 1981)

3.4 Competencias

Al hablar de Descripciones de Capacidades estamos hablando de los
conocimientos, habilidades y actitudes que debe conocer la persona, por lo tanto

estamos hablando de competencias.

El término de competencias en si mismo se encuentra alimentado por diversos
enfoques e incluso, depende del contexto en el que se estudia o aplica, de ahi que
su definicion también sea algo variable, aunque por supuesto encuentra puntos de

convergencia que la construyen con un objetivo particular.

En relacion a lo anterior cabe mencionar que las competencias, de acuerdo a

diferentes autores se describen de la siguiente forma:

Para el Diccionario de la Real Academia de la Lengua Espafola en su version
2001 el primer significado de competencia se relaciona con disputa y oposicion;
pero en otro de sus significados representa pericia, aptitud, idoneidad para hacer
algo o intervenir en un asunto determinado, relacionandose asi con competente,

adecuado y oportuno.

Benavides (2002), menciona que las competencias pueden entenderse como
comportamientos manifiestos en el desempeiio laboral que le permiten a una
persona actuar eficazmente. Su aparicion y permanencia estan soportadas en el
conocimiento, el deseo y la habilidad de lograr sus objetivos razones por las
cuales vale la pena considerar que las personas producen desempefios

cualificados si saben como y pueden estimar las consecuencias de los resultados
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de sus acciones. Con esta afirmacion se observa la interrogacion de aspectos

cognitivos y afectivos asociados al comportamiento laboral.

De acuerdo a lo citado en Escobar (2004), en la actualidad hay diferentes

acepciones algunas de las cuales se citan a continuacion:

1. Las competencias son repertorios de comportamientos que algunas personas
dominan mejor que otras, lo que las hace eficaces en una situacion determinada

(Levy Leboyer, 1997) Segun este autor, son ademas observables en la realidad
del trabajo, e igualmente en situaciones de test, y ponen en practica de manera
integrada aptitudes, rasgos de personalidad y conocimientos. Por lo tanto, las
considera un trazo de union entre las caracteristicas individuales y las cualidades

requeridas para llevar a cabo las misiones del puesto. (Citado en Escobar, 2004)

2. Las competencias son caracteristicas subyacentes a la persona, que estan
casualmente relacionadas con una actuacion exitosa en el puesto de trabajo.
Boyatzis, 1982 (Citado en Escobar, 2004)

3. Se refiere a la capacidad productora de un individuo, que se define y se mide en
términos de desempefio en un contexto laboral determinado, y no solamente de
conocimientos, habilidades, destrezas y actitudes. Estas son necesarias, pero no
suficientes en si mismas para un desempefio efectivo. Conocer de México, 1979.
(Citado en Escobar, 2004)

4. Polform/OIT1979. Menciona que se refieren a la construccion social de
aprendizajes significativos y Utiles para el desempefio productivo en una situaciéon
real de trabajo, que se obtiene no sélo a través de la instruccion, sino también —y
en gran medida— mediante el aprendizaje por experiencia en situaciones

concretas de trabajo (Citado en Escobar, 2004).
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5. Es el conjunto identificable y evaluable de conocimientos, actitudes, valores y
habilidades relacionados entre si, que permiten desempefos satisfactorios en
situaciones reales de trabajo, segun estandares utilizados en el area ocupacional
Consejo Federal de Cultura y Educacion Argentina 1979. (Citado en Escobar,
2004)

6. Bank1994 (citado en Reyes, 2008), propone que posee competencia profesional
quien dispone de los conocimientos, destrezas y aptitudes necesarios para ejercer
una profesion, puede resolver los problemas profesionales de forma autbnoma y
flexible, capacidad para colaborar en su entorno profesional y en la organizacion

de trabajo.

7. Agudelo 1998 (citado en Reyes, 2008), menciona que es la capacidad integral
gue tiene una persona para desempenfarse eficazmente en situaciones especificas

de trabajo.

8. Para la Organizacion Internacional del Trabajo (OIT) una competencia laboral
es la construccion de aprendizajes significativos y utiles para el desempefio
productivo en una situacion real de trabajo, adquirida a través de la instruccion y
aprendizaje por experiencia en situaciones concretas de trabajo. (Citado en
Reyes, 2008)

9. En México el Consejo de Normalizacion y Certificacion de Competencias
(CONOCER) la define como el conjunto de conocimientos, habilidades, destrezas
y actitudes adquiridos en la practica, la escuela o la capacitacion y que permite a

las personas realizar un trabajo exitoso. (Citado en Reyes, 2008).
Asi a lo largo de su desarrollo las competencias se han definido con mayor

puntualidad identificando la necesidad de contextualizarse en ambitos diversos

concentrando su estudio y aplicacion en el &mbito laboral y educativo.
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Principales Enfoques

Segun McClelland, los enfoques de competencias que se encuentran hoy en el
mercado sobre los cuales refiere que en su esencia reducen todas las
posibilidades de aplicacion de las competencias— comparten una serie de puntos
comunes:

Cada competencia tiene un determinado numero de niveles que reflejan conductas

observables, no juicios de valor.

Todos los puestos llevan asociados un perfil de competencias que no es mas que
un inventario de las mismas, junto con los niveles exigibles de cada una de ellas.
Con el nivel evaluado de cada competencia se obtendran desajustes que habra

que analizar. (Citado por Escobar, 2004).

Lo primordial en la implementacion de las competencias es conservar una
orientacion tendiente al desarrollo del individuo y su crecimiento personal, bajo la
premisa de que si se le proporcionan a las personas los medios o el entorno
propicio para que puedan construirse una mejor calidad de vida, las instituciones y
mejor aun la sociedad entera recibirAn de regreso los beneficios en forma de

compromiso, y productividad. (Citado por Escobar, 2004).
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3.5 Profesionalizacién

Si estamos hablando de capacidades profesionales, es importante conocer que es

la profesionalizacion en el Servicio Profesional de Carrera.

De acuerdo a la SFP (2005), en su Reglamento de la Ley del Servicio Profesional
de Carrera en el articulo 45, menciona que los Comités Técnicos de
Profesionalizacién a través de las DGRH, deberan actualizar, en el (RUSP), la
trayectoria de cada servidor publico de carrera y los puntajes individuales que

obtenga a través de las siguientes acciones:

I. La capacitacion que reciba para el mejor desempefio de las funciones que
realiza en el puesto que ocupa, conforme a los planes establecidos por el Comité

Técnico de Profesionalizacion y autorizados por la Secretaria;

Il. La certificacion de capacidades profesionales y de desarrollo administrativo y
calidad, de conformidad con los lineamientos que expida la Secretaria y los planes

de capacitacién que a tal efecto sean establecidos por la misma;

[ll. La certificacion de capacidades para el mejor desempefio de otros puestos del

Sistema, impartidos por dependencias distintas;

IV. Otros estudios que hubiera realizado el servidor publico;

V. Los resultados de la evaluacion del desempefio obtenidos en los términos
previstos en el Reglamento de la LSPC y en los Lineamientos establecidos en el
RLSPC que al efecto expida la Secretaria, incluyendo el cumplimiento de las
funciones asignadas al puesto que ocupa, sus contribuciones al cumplimiento de
los objetivos del area en la que preste sus servicios y sus aportaciones

institucionales,
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VI. El cumplimiento de su plan de carrera y la experiencia acumulada en el servicio

publico.

De acuerdo a lo mencionado por la LSPC, la profesionalizacion para la

Dependencia.

Es un proceso dinAmico que capitaliza la experiencia profesional del servidor
publico enfocado al desarrollo de competencias (conocimientos, habilidades y
actitudes) medibles a través del cumplimiento de metas Institucionales,
profesionales y que contribuyan al proyecto de vida de la persona.

E. Mirelle (comunicacion personal, Marzo, 2008)

3.6 Pruebas o Instrumentos de Evaluacién

El objetivo de este apartado es dar a conocer a grandes rasgos la importancia de
los elementos que contiene una prueba, ya que es una parte importante a tomar
en cuenta para la elaboracién de las descripciones de capacidades profesionales.

Conocer las definiciones, objetivo, relevancia de cada uno de los elementos que la

integran y las etapas para su construccion.

Las pruebas o instrumentos de evaluacion

Son un grupo de preguntas, tareas, casos y/o dilemas, asi como sus reglas de
aplicacion y de procesamiento e interpretacion de sus resultados, disefiados para
medir una 0 mas capacidades de una persona.

SFP (2006) Guia Metodoldgica para la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de

Capacidades Técnicas
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Las herramientas de evaluacion pueden ser de diferente tipo, de acuerdo a la
naturaleza, profundidad, amplitud y complejidad de los contenidos en la
descripcion de la capacidad que se trate y de la cantidad y dispersién geogréfica
de las personas a las que se evaluara, asi como de la variabilidad de los medios
por las cuales estas desarrollaron la capacidad correspondiente, procurando

enfatizar la experiencia practica como fuente de dominio de la misma.

En todos los casos es importante partir de una referencia clara de lo que se va a
medir, que en principio pueda identificarse en la propia descripcion de la
capacidad, si puede requerirse con cierta frecuencia partir de esta informacién
para establecer o puntualizar con mayor detalle los criterios de desempefio o
conocimiento que permitan medir de manera valida y precisa el nivel de dominio
de una capacidad por parte del evaluado. SFP, (2006) Guia Metodologica para la

Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades Técnicas.

Benavides (2002), expresa la necesidad de buscar l6gicas e instrumentos que
faciliten a lideres y estudiosos de las organizaciones, contar con aportes a la
época y con una herramienta capaz de aterrizar los desarrollos organizacionales al
desempenfio cotidiano de las personas vinculadas a ella, con la flexibilidad que les
permita guardar la individualidad inmersa en la empresa, es decir, que sea capaz

de adecuarse a cada condicion, programa, contexto y momento organizacional.

Caracteristicas:
1.- Objetiva:

Enfocada a los aspectos que se van a medir y sin posibilidad de interpretacion

2.- Confiable:
Que arroje resultados consistentes

3.- Valida:

Que mida lo que debe medir
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Para su elaboracion se toman en cuenta los siguientes elementos:

1.- Disefio

Es la primera etapa de elaboraciéon de la herramienta o instrumento de evaluacion
orientada a la planeacion del instrumento, implica definir lo que se va a medir,
sefalar el propdsito de la medicidn, en esta etapa se toman en cuenta el perfil de
referencia (fundamento de la prueba), propdsito, objetivo, descripciéon de la
capacidad registrada, establecer sus componentes (temas y subtemas) dar un

nivel de relevancia (importancia) y dar un nivel taxonémico de acuerdo a Bloom.

La prueba deberéa ser elaborada preferentemente, para este caso del SPC, por los

mismos expertos que elaboraron la capacidad.

2.- Estructura

De la etapa de disefio surge también la estructura, que abarca los elementos
basicos de la prueba (temas, contenidos, niveles taxondmicos, numero de
reactivos, tipo de reactivos, etcétera). Contar con una buena definicion de la
prueba y tener claras sus caracteristicas es un requerimiento esencial, ya que de
ello depende el resto del trabajo. (Centro Nacional de Evaluacion para la
Educacion Superior, A.C. (CENEVAL, 2009).

Validez

La validez de un método, es la exactitud con que pueden hacerse medidas
significativas y adecuadas con el, en el sentido que midan realmente los rasgos
que se pretenden medir o para lo que fue construido. El instrumento de medida
gue Se usa en un caso y con un proposito dado debe realmente medir el rasgo que

intenta medir.
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Confiabilidad

En cuanto a la estructura de las pruebas Magnusson, (1998), con respecto a la
confiabilidad menciona, que para que los datos obtenidos con diferentes tipos de
instrumentos de medicién puedan usarse en situaciones practicas, estos deben
satisfacer ciertas condiciones, el instrumento debe dar medidas confiables, de
manera que se obtengan los mismos resultados al volver a medir el rasgo, bajo

condiciones similares del objeto o individuo en cuestion.

Reactivos

Un reactivo es un planteamiento (estimulo) que demanda cierta tarea del
individuo. Su proposito es evidenciar la presencia o la ausencia de un
conocimiento, habilidad o destreza. Es indispensable considerar las directrices del
proyecto de evaluacion, propdsito, poblacion, objetivo, alcances y limitaciones,

entre otras.

De acuerdo a lo publicado en los Lineamientos para la Descripcion, Evaluaciéon y

Certificacion de Capacidades (2005), en el punto 7.16 dice.

Toda prueba o herramienta de evaluaciéon, método o procedimiento utilizado para

evaluar capacidades con fines de certificacion debera:

a. Garantizar la objetividad e imparcialidad de su aplicacion y reporte de
resultados. La herramienta debera enfocarse a la evaluacion de la o las
capacidades pertinentes, de modo que no sea discriminatoria en razén de género,
edad, estado civil, religion, origen étnico, condicién social, preferencia politica, y/o
de la organizacién o institucion publica o privada en donde se haya adquirido la

capacidad;
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b. Ser consistente con la descripcion de la capacidad de que se trate y considerar
los diversos aspectos incluidos en la misma;

c. Determinar si el nivel de dominio que posee el servidor publico en cada una de
las capacidades evaluadas por la herramienta es el requerido para el puesto que

ocupay, en su caso, si dicho nivel de dominio es inferior o superior a éste;

d. Contemplar la entrega previa de temarios, guias de preparacion y/o guias de
estudio, indicando los conocimientos, habilidades y comportamientos especificos a

evaluar;

e. Difundir antes de su aplicacion, los criterios que se utilizaran para su calificacion

y aprobacion, y

f. Incluir un reporte de los resultados obtenidos por el servidor publico que

considere, segun corresponda:

3.7Evaluacioén

Si se esta hablando de describir capacidades (competencias) profesionales, es
importante hablar de evaluacién y certificacion, que finalmente es el objetivo que
se persigue con la elaboracién de las descripciones de capacidades profesionales
del presente reporte laboral.

Evaluar es enjuiciar mediante un proceso sistematico de recopilacion de datos y

la comparacién con unos criterios (0 normas) claramente establecidos para

facilitar la toma de decisiones. (Pimienta, 2008)
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El tener un panorama general de lo que significan las evaluaciones dentro de las
organizaciones, se establecera su relacion con las competencias laborales, es
decir si un trabajador cuenta con las caracteristicas necesarias para desarrollarse

correctamente en su puesto.

En realidad la evaluacion es un momento crucial, es un aspecto medular de la

certificacion y posibilita la identificacion de necesidades ulteriores de formacion.

El proposito de la evaluacion de competencias es recoger las suficientes
evidencias de que los individuos pueden desempefarse segun las normas

especificas en una funcion (Fletcher, 1997, citado en Martinez, 2010).

La evaluacion se encuentra en el centro del método educativo basado en
competencias. No hay que olvidar que la forma de evaluar las competencias
condiciona la consecucion real de la competencia y que el sistema de evaluacion
aplicado condiciona también la forma de estudiar y el tiempo dedicado a
aprendizaje de la propia evaluacion. Como sefiala Jessup (1991), un método no
solo requiere nuevas formas de evaluacion sino que la valorizacion toma un papel
mas significativo, ya que se convierte en una parte integral del proceso de
aprendizaje asi como un medio de evaluacién. (Martinez, 2010).

La evaluacién responde fundamentalmente a la necesidad de construir, alimentar
y utilizar un sistema de conocimiento institucional relativo a un trabajador, con el
propdsito de certificar y acreditar ante la sociedad la calidad profesional.
Ciertamente, un requisito para la existencia de un sistema de evaluacion,
cualquiera que sea su naturaleza, requiere de un grado de credibilidad por parte
de la comunidad frente a la cual se informan los resultados, sefialan Wilcox y
Ryder, 2002, (Citado en Martinez, 2010).

El modelo formativo asociado a competencias debe estar basado en otros pilares,

para efectos del presente trabajo aqui se mencionan algunos:
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La evaluacion tiene diferentes funciones asociadas a diferentes decisiones, las
decisiones evaluativas, no pueden ser simplemente de aprobacion — reprobacion,
si no que deben ser seguidas por acciones que tiendan a compensar o remediar,
ampliar o reorientar los resultados obtenidos por el participante. La evaluacion
formativa se entiende cuando todavia se esta en entrenamiento o progresando en

algun programa o para mejoramiento continuo. (Citado en Martinez, 2010).

Asi mismo, es necesario como ocurre con la definicion de competencias que se
acuerde un sistema de evaluacion, integral y estandarizado que asegure que los
servidores publicos adquieran las competencias laborales necesarias para el
ejercicio profesional. Los facilitadores deben ser concientes de la importancia de
mantener congruencia entre los objetivos educativos y los métodos de valuacion,
asi como seleccionar las herramientas validas de evaluacion en sus eventos para

evaluar lo que verdaderamente debe ser evaluado.

Por otra parte como ha sido sefialado, la evaluacién se plantea como un proceso
intimamente ligado a formacion, desde el momento inicial de la planificacién hasta
la comprobacién de los resultados que busca detectar aquellos elementos que
funcionan correctamente y cuales no, para garantizar la calidad del proceso
educativo. La educacion por competencias exige, adicionalmente, orientar la
evaluacion a los procesos, para poder ir introduciendo mejoras constantes en el
aprendizaje del participante, por lo que es recomendable aplicar un sistema de
evaluacion continua. La evaluacion continua presenta diversas ventajas tanto

para los participantes como para los instructores. (Citado en Martinez, 2010).
El disefio de un sistema de evaluacién de competencias eficiente e integral exige:

Definicion de competencias utilizando indicadores observables y estableciendo

distintos niveles de dominio.
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1 Un sistema de evaluacion comun de las competencias genéricas, para la

certificacion.

2 Establecer el peso relativo de las diversas competencias genéricas de las
diversas capacidades para que el participante desarrolle a lo largo de sus
estudios las competencias necesarias en el grado adecuado para el
desempenio de su perfil profesional.

3 Seleccionar las herramientas de aprendizaje y evaluacion, que deben
responder a un enfoque practico y motivador, especificando las

competencias que van a desarrollar.

4 Definir los criterios de evaluacion, en base a los diferentes niveles de

dominio de las competencias.

5 Planificar un calendario comun de evaluacion continua, donde se
especifique la frecuencia con la que deben emplearse las diversas

herramientas de evaluacion.

6 Disefiar un método de evaluacion de caracter objetivo, que pueda ser de

aplicacion comun. (Citado en Martinez, 2010)

Las diferencias més importantes que podemos encontrar en una evaluacion
normal y una basada en competencias laborales es que, en primer lugar, se
concentra en los resultados, es una evaluacién individual, no tiene una
clasificacion por porcentajes, los resultados no se comparan con los de otras
personas, se deben cumplir con todas las normas, forman parte de un proceso
continuo y solamente se emiten juicios

de competente y no competente.

- 59 -



Valle, 2005 (Citado en Martinez 2010) menciona la siguiente clasificacion de

competencias:

1 Competencias de liderazgo: dirigidas especificamente a directivos, ya que
son consideradas solo para puestos de Direccion. Los puntos
correspondientes a esta competencia hacen referencia a la gestion de
recursos humanos y materiales por lo que no resultan productivos si son
evaluados por personas que no tienen experiencia en la gestion de
direccidon y de equipos de trabajo.

Indicadores definidos: dominancia, capacidad para motivar, soporte vy
formacion, evaluacién y retroalimentacion, creaciéon de equipos y toma de
decisiones.

2 Competencias de Desarrollo de Negocios: incluye orientacion al cliente,
orientacion hacia los resultados, visibn de empresa, capacidad de
organizacion y distribucién del tiempo.

3 Competencias de Relaciones Interpersonales: incluye persuasion,
asertividad, independencia, diplomacia, observador de personal, tolerancia,
flexibilidad, sensibilidad, capacidad para resolver conflictos.

(Citado en Martinez, 2010)

Por lo tanto la evaluacién debe llevarse a cabo en su lugar de trabajo o en

situaciones que simulen un ambiente similar al laboral.

Para el objetivo del presente reporte laboral solo se mencionara el método del
Assessment Center, la evaluaciéon de los individuos es llevada a acabo por varios
observadores, consultores y técnicos especialmente entrenados, quienes
observan y registran los comportamientos de los evaluados. A partir de los
resultados de la evaluacion se detectan necesidades de desarrollo, se obtienen

importantes criterios para la evaluacion.
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De acuerdo a la SFP, (2005) en la Guia Metodolégica para la Descripcion,
Evaluacion y Certificacibn de Capacidades, Los centros evaluadores o
Assessment Center, son una técnica de observacién y recopilaciéon de evidencias,
de comportamiento mediante simuladores o situaciones equiparables a las que
pueden presentarse en el desempefio de un puesto y que permite evaluar las

capacidades gerenciales de un servidor publico o de un aspirante.

Genéricamente los centros evaluadores tienen dos pasos esenciales, los cuales

habran de seguirse para lograr la efectividad del método.

1.- Definir el puesto de trabajo, de los candidatos de acuerdo a las competencias
para su éxito: liderazgo, delegacién, andlisis de problemas, comunicacion, entre
otros.

2.- Creacion de la matriz de competencias que evalta cada uno de los ejercicios.

3.8Certificacion

En el presente apartado mencionaremos los conceptos sobre certificacion
elemento a tomar en cuenta en la elaboracion de las descripciones de
capacidades ya que es el fin de la elaboracion de estas. Los siguientes conceptos
son manejados por algunos autores, asi como definiciones de algunos organismos

dedicados a esta tarea.

La certificacién es un concepto que tiene como motor la calidad en los procesos y
comenz6 a aplicarse en México en la iniciativa privada, enfocado a estandarizar
las acciones mas eficientes para la maximizacion de ganancias y optimizacion de

recursos.
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La certificacion es el comprobante, entregado por un organismo con autoridad de
gue las exigencias de la norma se estan aplicando. Esto da confianza al cliente
sobre la capacidad de la empresa para proveerlo con articulos conforme a lo
contratado (Guy, 1999, citado en Gutiérrez, 2007).

Para conocer los alcances y limitaciones de la certificacién es necesario someterla

a una valoracion que por el caracter del proceso debe ser cualitativa y cuantitativa.

La valoracion cuantitativa se realiza mediante indicadores de cobertura de la
capacitacion y certificacion, comparandola a su vez con los costos de los mismos

procesos.

Por otra parte la valoracion cualitativa se realiza midiendo los beneficios en el
trabajo y eficiencia de los procesos en los tiempos de los procesos y a la calidad
de los mismos, aunado a esto se medird el crecimiento o promocién de niveles del

servidor publico.

Menciona Gutiérrez, (2007), que la certificacién en el sector publico es una tarea
mas complicada, pues las instituciones encargadas de brindar los servicios a la
ciudadania, no cuentan con competencia en las actividades que realizan y carecen
con esto de un elemento de comparacion y mejora de los procedimientos

administrativos.
De acuerdo a la normatividad de la (LSPC) y a su reglamento mismo, se

mencionan los requisitos que los Servidores Publicos de la secretaria deben cubrir

para obtener la certificacion.
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3.8.1 Certificaciéon en la Ley del Servicio Profesional de Carrera.

La certificacién de acuerdo a lo estipulado en la LSPC, en su articulo 52 que a la
letra dice. Los servidores profesionales de carrera deberan ser sometidos a una
evaluacion para certificar sus capacidades profesionales en los términos que
determine la Secretaria de la Funcion Publica (SFP), por lo menos cada cinco
afos. Las evaluaciones deberan acreditar que el servidor publico ha desarrollado y
mantiene actualizado el perfil y aptitudes requeridos para el desempefio de su
cargo.

Esta certificacion sera requisito indispensable para la permanencia de un servidor

publico de carrera en el sistema y en su cargo. (SFP, LSPC, 2005).

El Reglamento de la LSPC en sus articulos del 58 al 60 dicen:

Articulo 58.- La SFP, en coordinacion con los Comités Técnicos de
Profesionalizacién (CTP), establecera los sistemas de evaluacion u homdélogos
que permitan la certificacion de capacidades profesionales de los servidores
publicos de carrera y demostrar que han desarrollado y mantienen actualizado el

perfil y actitudes requeridos para el desempefio de sus puestos.

Articulo 59.- La certificacion de capacidades otorgara puntos adicionales a los
servidores publicos de carrera, los cuales deberan ser actualizados
permanentemente en el Registro, para considerarlos en los procesos de seleccién

y en la autorizacion de movimientos o trayectorias laterales.

Articulo 60.- Los servidores publicos de carrera que certifiguen las capacidades
necesarias para permanecer en el puesto que ocupan, estaran obligados a cursar
y acreditar los programas de actualizacion que determinen los comités técnicos de
profesionalizacion. SFP (2007) Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de

Carrera.
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Centros Certificadores

El Sistema de Certificacion de Competencia Laboral (SCCL), esta en tres niveles
de operacion: en el primer nivel se encuentra el CONOCER; el segundo nivel lo
constituyen los organismos certificadores, y el tercer nivel, los centros de

evaluacion y evaluadores independientes acreditados.

Primer Nivel

El CONOCER es la entidad reguladora del sistema de certificacion de
competencia laboral. Se encarga de promover, autorizar y supervisar el
establecimiento de los organismos certificadores y por su conducto, a los Centros
de Evaluacion y Evaluadores independientes acreditados.

Segundo Nivel

Los organismos certificadores son entidades autorizadas por el Consejo de
Normalizacion y Certificacion de Competencia Laboral de conformidad con una
Norma de Competencia Laboral, garantizando que el individuo es competente en
una o varias funciones productivas. También se encuentran facultados para

acreditar Centros de Evaluacién y Evaluadores independientes.

Tercer Nivel

Las entidades de evaluacién son: los Centros de Evaluacion y Evaluadores
Independientes y son instituciones o personas fisicas acreditadas por un
organismo certificador, interesados en capacitar y/o evaluar la competencia laboral

de sus trabajadores o capacitarlos con propésitos de certificacion.
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CAPITULO CUATRO

PROCEDIMIENTO

4.1 Proceso de Elaboracién de 15 Descripciones de Capacidades
Profesionales, Gerenciales y Técnicas Transversales.

El contenido y objetivo de este Ultimo capitulo es dar a conocer el trabajo que se
llevo a cabo y que da origen al presente reporte laboral, describiendo cada una de

las etapas de elaboracion, tanto para la Institucibn como para una servidora.

En el mes de junio del 2008, la Dependencia recibié una notificacién de la (SFP),
especificando que el Médulo Generador de Examenes, el cual venia funcionando
como centro evaluador y certificador para los Servidores Publicos adscritos al
SPC, dejaria de funcionar el 6 de septiembre del 2010. Hecho que comunicé a las
Dependencias mediante oficio No. SSFP7/413/06/2008, con fecha del 30 de junio
del 2008.

Considerando que la Secretaria de la Funcién Publica ( SFP) solamente tendria en
funcionamiento el Mddulo Generador de Examenes hasta la fecha mencionada y
el cual era la opcién implementada para realizar evaluaciones y certificaciones, la
Dependencia en especifico la Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del
Capital Humano y la Subdireccion de Desarrollo de Competencias, subdireccion a
la cual pertenece una servidora, se dieron a la tarea de organizar un plan de
trabajo para los préximos meses con el objetivo de elaborar 15 descripciones de
capacidades (competencias) profesionales propias de la Dependencia, las cuales
pasarian a sustituir a las que se venian utilizando en la Secretaria de la Funcién

Publica.

Las capacidades profesionales siguientes son con las cuales se evaluaba a los

servidores publicos pertenecientes al SPC.
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Tabla. 1 Capacidades Gerenciales y Técnicas Transversales

NO | Capacidades Gerenciales Capacidades Técnicas Transversales

1 Orientacién a Resultados Actuacion Juridica de la Actuacion

Administrativa

2 Trabajo en Equipo Administracion de Proyectos
3 Vision Estratégica Adquisicion de Bienes Muebles y Contratacion
de Servicios
4 Liderazgo Programacién y Presupuesto
Negociacion Recursos Humanos — Organizacion y

Presupuesto Capitulo 1000

6 Recursos Humanos — Relaciones Laborales
Administracion de Personal y

Remuneraciones

7 Recursos Humanos — Seleccién e Ingreso
8 Desarrollo de Sistemas de Informacion

9 Formacién Instruccional

10 Servicios Generales

Cabe hacer la aclaracién que este proceso que se describird a continuacion se

llevé a cabo por primera vez, en la Dependencia.

Por instruccion de la SFP, las descripciones de capacidades fueron elaboradas
con base en el documento llamado “Guia Metodologica para la Descripcion,
Evaluacion y Certificacion de Capacidades Técnicas”, la cual refiere los aspectos
metodoldgicos para identificar, elaborar, describir, registrar, asignar a puestos,

evaluar y certificar capacidades.

De acuerdo a la decision del Comité Técnico de Profesionalizacion, las
descripciones de capacidades profesionales fueron realizadas por dos instancias:
1- Una institucion Educativa Publica, se encargd de elaborar las 5 capacidades

llamadas Gerenciales vy,
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2.- Para la elaboracion de las descripciones de capacidades profesionales
consideradas como Técnicas Transversales que en su totalidad conforman 10,
fueron coordinadas por al autora del presente Reporte Laboral y disefiadas y
elaboradas por expertos internos designados por el Titular de su Unidad, todos

trabajadores de la Secretaria adscritos a las diferentes Unidades Administrativas.

La totalidad de acciones para el logro de este objetivo, fueron realizadas tanto por
el Subdirector de Desarrollo de Competencias y las correspondientes a la autora

del presente Reporte Laboral, se describen a continuacion.

Planear la estrategia de trabajo para los meses siguientes, priorizando en cuanto a
la obtencién y elaboracién de los insumos necesarios para organizar, seleccionar y

sistematizar informacion sustantiva.

Coordinar, seleccionar, e integrar la participacion del equipo de trabajo compuesto
por personal interno y externo de acuerdo al perfil requerido.

Integrar y seleccionar a los expertos externos a participar en la parte
metodoldgica, realizada mediante una serie de entrevistas de acuerdo a sus

perfiles.
Durante todo el procedimiento y hasta el final de éste dar seguimiento a las
acciones de elaboracién y registro de la informacién solicitada ante la autoridad

competente, para verificar el cumplimiento del objetivo en tiempo y forma.

Cada una de las actividades mencionadas, se describen mas ampliamente a

continuacion en el transcurso de este capitulo
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4.1.1 Etapa de Planeacion

En esta primera etapa el objetivo principal fue disefiar un plan de trabajo de
noviembre de 2008 a mayo de 2009, en el cual reconsideraron tiempos, recursos
humanos y materiales. En cuanto a los recursos econémicos se manejaron de

subdireccién a subdireccion.

Se identifico y sistematizo informacién del manual general de la organizacion, en
lo referente a las atribuciones a cada una de las Unidades Administrativas a

participar.

Como parte del plan de trabajo y como primer objetivo, se solicitd al area de
sistemas una base de datos de la cual se requirid, clasificacion por Unidad de
Adscripcién y por Delegacion Federal lo cual permitié conocer entre otros datos, el
universo de servidores publicos en activo pertenecientes al SPC de la Secretaria,
la ubicacion del servidor publico dentro de la institucién, su puesto, fecha de
ingreso, cuantas y cuales capacidades tenia asignadas a su puesto, cuales
estaban evaluadas o certificadas y cuales faltaban por certificar, asi como la
vigencia de cada una, estos datos permitieron iniciar en parte con el primer filtro

de la seleccion de posibles expertos a participar en el proceso.

Criterios de seleccion utilizados:

- Como primer punto se identificaron y seleccionaron de las 29 Unidades
Administrativas, Unicamente las que contaban con mas servidores publicos a los
cuales les aplicaba la capacidad profesional a disefiar, lo anterior para tener un

campo de seleccion de participantes mas amplio.
- Se tomO en cuenta dentro de la seleccidn, el puesto, afios de experiencia, y

aunque pudo participar cualquier servidor publico perteneciente al servicio

profesional de carrera, se considerd el criterio, que fuera una persona con una
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vision global del area a representar, como Subdirectores, Directores o Directores

Generales

Dentro del proceso se identificaron unidades que por el nimero de personas que
tenian asignada la capacidad, nos permitio un campo de accion mas amplio para
la seleccion de los posibles candidatos ya que se contaba con personal suficiente
que cubria los requisitos, no asi con otras de menor nimero de personal, sin

embargo cumplian con lo requerido.

- Se seleccionaron de manera interna a los posibles candidatos a participar como

expertos en la elaboracion de las descripciones de capacidades profesionales.

- Se elabor6é e hizo llegar a cada uno de los titulares de las unidades un
documento oficial, en el cual se daba a conocer el objetivo de la solicitud, la
sugerencia de los posibles candidatos a participar los cuales cubrian los requisitos
de acuerdo a la normatividad, aclarando que finalmente ellos tomarian la decisién
final, tal como se estipula en la Ley del SPC, (2005) en los Lineamientos para la

Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades en su numeral 7.9.

- Se solicitd dentro del mismo documento a los expertos alto conocimiento de la
institucion, principalmente una persona con una vision global del area a la cual iba
a representar, conocimiento de las necesidades, habilidades y comportamientos

para el desempefo de sus puestos.

- Se puntualizé que de acuerdo a la Ley del SPC, (2005) en los Lineamientos para
la Descripcion, Evaluacion y Certificacion de Capacidades en su numeral 7.9., que
los Servidores Publicos que participarian en esta etapa, podrian certificar la
capacidad como expertos, reiterando que estos deberian guardar reserva de la

informacion con motivo de su participacion en tan relevante responsabilidad.
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Anexo al documento oficial y para una pronta referencia de los Titulares de

Unidad, se elaboraron y se anexaron dos documentos:

1.- La relacion de la totalidad de servidores publicos de la unidad correspondiente,

los cuales tenian asignada la capacidad a su puesto de trabajo.

2.- Propuesta de oficio de respuesta por parte del Titular de la Unidad
Administrativa dirigido a la Direccion General de Desarrollo Humano vy
Organizacion, encargada de todo el proceso, lo anterior con el fin de realizar una

posterior base de datos con informacién unificada.

De acuerdo a la SFP, (2006), Lineamientos para la Descripcion, Evaluacion y
Certificacion de Capacidades, se expresa que, cuando el Comité asi lo determine,
la Dependencia podrd apoyarse en organizaciones o instituciones publicas o
privadas para el desarrollo de sus descripciones de capacidades profesionales, en
los términos de las disposiciones que resulten aplicables y de acuerdo a su

disponibilidad presupuestaria.

Se consideré necesario contratar a una consultora que apoyara con la
metodologia al elaborar las descripciones de capacidades profesionales, ya que

cuentan con la infraestructura necesaria para trabajar varias capacidades a la vez.

Se contactd y solicitd a varias consultoras que enviaran sus propuestas técnicas

econdmicas para poder decidir cual se adaptaba mas a lo requerido.

Como parte de esta primera etapa, se llevd a cabo la tarea de realizar las
entrevistas con las consultoras puntualizando sobre su experiencia en temas del
SPC, conocimiento de las capacidades profesionales, tanto gerenciales, técnicas

transversales como técnicas especificas.
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Finalmente después del proceso de seleccion, se solicitd a tres consultoras
enviaran su propuesta técnica econémica y se determiné elegir la propuesta que
cumplié con los requisitos de calidad, académicos y técnicos, establecidos en la
normatividad vigente, se cuidé que fueran expertos en metodologia, para la
elaboracion de las Descripciones de las Capacidades y posterior guia para la

realizacion de las herramientas de evaluacion.

Cabe hacer la mencion que se precisé y se acordd con la consultora que una vez
que las descripciones de capacidades estuvieran elaboradas en un 85 a 90 por
ciento, se iniciara la construccion de las herramientas de evaluacion acorde a las

descripciones de capacidades y con los expertos participantes.

Lo anterior con el fin de trabajar a la par, las descripciones, las correcciones a las
capacidades con la SFP, y que los expertos junto con la Institucion educativa,
avanzaran en el trabajo de la construccion de las herramientas de evaluacion, en
el entendido de que una vez hechas las observaciones y/o correcciones por parte
de la SFP, se trabajaria en la modificacion de la herramienta de evaluacion.

Se tomo la decision por cuestiones en el aprovechamiento de recursos humanos,

materiales y econdmicos.

Como parte de esta tarea fue necesario armar los expedientes con las posibles
consultoras y someterlo para acuerdo y autorizacion del Comité Técnico de

Profesionalizacion (CTP), acompafiada de la respectiva documentacion soporte.

Una vez autorizada por el CTP y contratada la consultora, a la par se elaboro el
expediente con los documentos requeridos de acuerdo a los lineamientos para la
autorizaciéon de eventos de capacitacion, emitidos por la Secretaria. Documentos
técnicos econdmicos necesarios como parte de la contratacion, integrados por un
oficio de solicitud, ficha técnica, términos de referencia, propuesta técnica
econdémica elegida y dos propuestas adicionales, cuadro comparativo, etc., todos

los documentos mencionados son independientes a los requeridos por la Direccidn
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General de Recursos Materiales inmuebles y Servicios DGRMIS, encargada de la

contratacion de servicios para la Dependencia.

Con la finalidad de mantener respaldo y evidencia del proceso, ya que este es
sujeto de auditoria, se armé un expediente en archivos tanto fisico como

electrénico de cada una de las 15 descripciones de capacidades.

Una vez que se contd con la respuesta de los titulares de la unidad, en donde
designaban a dos Servidores Publicos a participar como expertos, y autorizada la
consultora a contratar; se convoco via oficial, a una reunién de trabajo, a la cual
asistieron todas las personas involucradas en el proceso, la cual tuvo como
objetivo principal hacer la presentacion oficial del proyecto, la trascendencia para
la secretaria y para los servidores publicos de carrera involucrados, en donde la
participacion de una servidora fue dar a conocer el cronograma de trabajo para los
préximos meses, la metodologia y logistica que se llevaria a cabo para la
realizacion del presente proceso.

Se puntualizé que la préxima reunion ya de trabajo con la Instituciéon Educativa, y
era preciso presentarse con los insumos para el andlisis de gabinete, los cuales
consistian en documentacién relevante sobre la Dependencia, manuales
generales y especificos de la organizacion, reglamento interior, estructura y
objetivos de la organizacion, etc., hacer la presentacion como la encargada del
proceso y enlace entre la Dependencia y la SFP, asi como presentar a la

consultora, que en este caso fue una Institucion Educativa.

-72 -



4.1.2 Etapa de Elaboracion

Elaboracion de las 15 Descripciones de Capacidades Profesionales.

Del mes de enero a marzo de 2009 se elaboraron las descripciones de las 15

capacidades profesionales.

Se coordinaron los trabajos de logistica con expertos de la Secretaria, los cuales
estaban conformados en su mayoria por Directores de Area y Directores
Generales de Unidad y los expertos de la Institucion Educativa, un aproximado de
25 personas. Para lo cual se reservaron aulas en el centro de Capacitacion en
Calidad (CECAL).

Se disefio junto con la Institucion Educativa contratada un plan de trabajo en

donde cada grupo de expertos 2 de la Dependencia y 1 de la Institucion Educativa.

Ya una vez reunidos en el trabajo de gabinete, se inici6 la elaboracion de la

Descripcion de la capacidad

Primer paso:
Se identific6 el propésito principal de la Dependencia, consultando la
documentacion que describiera los objetivos, funciones o atribuciones de la

Institucién y de la Unidad Administrativa de la cual se hizo la capacidad.

Segundo paso:

Se identificaron de manera general las areas de conocimiento, habilidad y/o
comportamiento mas pertinentes para el adecuado desempefio y cumplimiento de
los propoésitos de la Institucion. Se profundizé en las funciones principales o del
primer nivel, la mision de su unidad administrativa y como segundo nivel, las

funciones clave para el logro de los propésitos de la misma.
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Tercer paso:
Se identificaron las capacidades técnicas (conocimientos, habilidades y/o
comportamientos generales) que se requerian para cumplir con las funciones

identificadas.

En cuanto a los aspectos metodolégicos a elaborar y elementos que conforman la
capacidad fueron los que se describen a continuacion:

Elaborar los conceptos de:

- Titulo de la capacidad:
Palabra o frase corta que identifica el nombre general y completo de la capacidad,
el objetivo central a lograr con la ejecucion de la capacidad iniciando con una

accion.

- Definicién de la capacidad:

La definicion debe ser clara y concreta de modo que permita identificar el alcance
de la capacidad, se redacta en términos del conocimiento y/o comportamiento
general sin representar ningun nivel especifico de dominio de la misma, es decir,

gue elementos debe abarcar, con que fin y donde termina. (Anexo No.1)

- Vigencia de la Certificacion:
Cada capacidad tiene una vigencia de 1 a 5 afios, previa autorizacion del Comité
Técnico de Profesionalizacion, a razén de la necesidad de que el Servidor Publico

demuestre que mantiene el dominio de la capacidad requerido para su puesto.

- Palabras Clave:

Los expertos propondrian de tres a siete términos, palabras o vocablos para mejor
identificacion de la capacidad. Palabras clave que identifiquen el area general de
conocimiento, habilidad o comportamiento, o que constituya el punto de partida

para su descripcion.
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- Niveles de Dominio:
Como regla general se utilizan tres niveles de dominio, bésico, intermedio y

avanzado.

- Descriptores:

Es un breve resumen de conocimientos que describen cada nivel de dominio y su
redaccion entre estos debe ser clara y distinguir la relacion de cada nivel en
cuanto a su complejidad, amplitud y/o profundidad.

Conocimientos Generales:

Son los grandes rubros que permiten a cualquier persona ubicar los temas que

abarca cada nivel de dominio de la capacidad.

- Conocimientos Especificos:
Designan o detallan cada uno de los conocimientos generales asociados a la
capacidad. Se utilizan como guias para desarrollar cursos o material de

aprendizaje.

- Profundidad del conocimiento:

Es la guia para conocer qué nivel de asimilacion se requiere de los que se enlistan
a continuacion: Memoria, Comprension, Aplicacion, Andlisis, Sintesis, Evaluacion.
Este rubro es critico para que tanto la capacitacibn como las evaluaciones sean

consistentes en lo que requieran de las personas en cada conocimiento. Anexo 2
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4.1.3 Etapa de Registro Ante la SFP

Una vez elaboradas las 15 descripciones de capacidades profesionales se
enviaron a la SFP, para observaciones, cometarios, visto bueno y/o validacion y
encontrarse en posibilidad de generar el Codigo Unico de cada una de las
capacidades, en algunas se presentaron observaciones, se trabajaron
nuevamente con los expertos y se enviaron a la SFP hasta obtener su validacion y
registro en el marco del SPC. Junto con las Descripciones de Capacidades se
elaboré y se envio la relacion de Servidores Publicos que participaron como
expertos en su elaboracién, para ser tomados en cuenta como una capacidad

certificada.

A la par se trabajé en la matriz y la herramienta de evaluacion, las cuales no se
podian concluir hasta no obtener el visto bueno en las descripciones de

capacidades de la SFP.

Ya con el visto bueno de la SFP y la resolucion del Comité Técnico de
Profesionalizacion, a finales de abril de 2009 se envi6 oficialmente la solicitud para

que:

1.-La Secretaria generara el Codigo Unico por cada una de las capacidades

profesionales las cuales las hace Unicas.

2.-Una vez contando con el Cddigo Unico, se actualizan y concluyen las

herramientas de evaluacion de acuerdo a la nueva version.
El siguiente grupo de capacidades fueron el resultado del trabajo de los expertos

de las diferentes areas de la dependencia y expertos de la institucion educativa

contratada bajo la coordinacion de la autora del presente reporte laboral.
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Capacidades Profesionales para la Dependencia (Anexo No. 3)
1.- Direccion y Productividad
2.- Integracion de Equipos
3.- Planeacion
4.- Direccion
5.- Solucion de Conflictos
6.- Actuacion Juridica
7.- Planeacién de Proyectos
8.- Adquisiciones
9.- Presupuesto
10.- Prestaciones y Estructuras Organizacionales
11.- Relaciones Laborales
12.- Seleccion
13 - Informatica
14.- Capacitacién
15.- Servicios

Por disposicion de la SFP y aprobacion del Comité Técnico de Profesionalizacion
de la Secretaria, las capacidades gerenciales y las técnicas transversales ahora
son llamadas Capacidades Profesionales o de Desarrollo Administrativo y Calidad,
las cuales permiten la evaluacion de los servidores publicos de carrera
pertenecientes a la dependencia, ubicados en las 29 Unidades Administrativas y

en las 31 Delegaciones Federales.
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ANALISIS Y EVALUACION

Los resultados obtenidos comprenden el trabajo realizado en una Dependencia
Gubernamental comprometida con el cuidado del medio ambiente, la cual se dio a
la tarea de elaborar y hacer propias, Descripciones de Capacidades Profesionales,
las cuales son la base para la elaboracién de exdmenes con fines de certificacion
de su personal en &reas especificas de su actividad o giro principal, y con el
objetivo final de contar con un servicio mas eficiente y de calidad en beneficio de

la sociedad.

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

Elaboracion de 15 descripciones de capacidades profesionales alineadas
estratégica y metodolégicamente a lo estipulado en los lineamientos para el disefio
y elaboracion de herramientas de evaluacion con fines de certificacion emitidos
por la SFP.

Al hacer las descripciones propias y elaboradas por personal de la institucion:

Se cuenta con informacién especifica al quehacer de la institucién en sus areas y
actividades trasversales, informacion y criterios técnicos que permiten la
celebracién de convenios con instituciones publicas o privadas, educativas o de

investigacion.

Se tienen disponibles los instrumentos en los cuales se permita la modificacion por

necesidad en su actualizacion en el momento que se requiera.

Se cuenta con material que sera difundido a nivel nacional dentro de la
Dependencia, el cual fue elaborado con un lenguaje, claro, concreto, preciso
adecuado a las actividades de la Institucion, debiendo ser entendible por cada

servidor publico de los niveles de Enlace a Directores Generales.
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El conocimiento manejado en los instrumentos se encuentra distribuido en 3
niveles diferentes de dominio (basico, intermedio, avanzado) y de acuerdo a una

taxonomia especifica, con necesidades reales al quehacer diario de la institucion.

Se cuenta con expertos internos conocedores del tema que facilitan y reproducen

la capacitacion dentro de la institucion.

Se tiene informacion de temas de impacto para la institucion en beneficio de la
comunidad tanto interna como externa de la Dependencia, dando lugar al

cumplimiento de objetivos institucionales.

La Dependencia administrara la informacion que arrojan los resultados de las
evaluaciones, dando oportunidad para un pronto analisis, no dependiendo de un
tercero, optimizando con ello los tiempos y procedimientos de evaluacién y

certificacion.

Se cuenta con informacidbn que permite programar en tiempo y forma la
capacitacion que reciben todos los funcionarios publicos sujetos al Servicio

Profesional de Carrera.

Se cuenta con las bases para la elaboracion de las herramientas necesarias para
evaluar especificamente durante los proximos afios a un aproximado de 1900
servidores publicos sujetos al Servicio Profesional pertenecientes a la
Dependencia, distribuidos en oficinas centrales y delegaciones.

Al contar con las descripciones se permite disefiar la herramienta adecuada para
la evaluacion y certificacion de capacidades profesionales, mostrando que los
servidores publicos han desarrollado y mantienen actualizado el perfil y aptitudes

requeridas para el desempefio del puesto y de otros puestos.
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Permite con ello evaluar a los Servidores Publicos en las competencias que son
importantes para el fortalecimiento del desempefio en sus funciones asi como
para su desarrollo profesional, considerando fortalezas y areas de oportunidad.

Se cuenta con material didactico de apoyo disponible en un portal alterno a la

pagina institucional, alineado a las temas a evaluar, para los servidores publicos.
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CONCLUSIONES

El Servicio Profesional de Carrera, es un sistema que busca renovar a la
Administracion Publica Federal a través de la profesionalizacion y certificacion de
su personal, adaptando sus dimensiones a cada una de las dependencias y a su

estructura.

Las Dependencias del Gobierno Federal son las organizaciones que mayor
actividad han tenido en el proceso de certificacion, éste ha sido impulsado por el
Poder Ejecutivo y se ha trabajado especialmente sobre las normas de elaboracion
de documentos e instrumentos que permitan entre otras actividades la evaluacién
de su personal, en lo cual la intervencion del psicdlogo es un campo muy

importante para su desarrollo profesional.

Tales acciones implementadas por el Gobierno, son con el fin de sistematizar y
transparentar los procesos, lograr que el funcionamiento de estas sea eficaz,
eficiente y que se conduzca a la satisfaccion de las necesidades administrativas y
sociales que exige la ciudadania, asegurar la eficacia de los servicios de atencion
al publico, generando confianza y que se incremente la competitividad del
Gobierno en beneficio del desarrollo democrético del pais y fortalecimiento de la

identidad institucional.

Actualmente se esta logrando que cada dependencia cuente con sus propios
instrumentos para evaluar a su personal, construidos por medio de un trabajo
multidisciplinario de talento interno y de instituciones serias, comprometidas y de
prestigio académico, realizando trabajos metodologicamente bien elaborados con
bases y fundamentos de teorias reconocidas, no improvisado y con un alto grado
de validez y confiabilidad.

Al hacer estas acciones se pretende hacer una organizacion de calidad,

competitiva y con responsabilidad en sus funcionarios, lo cual da una imagen de
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una organizacion confiable, comprometida, tratando de eliminar la imagen de
ineficiencia, burocratismo, mala atencion y a su vez, dando, oportunidad de

ampliar el campo de trabajo a Instituciones Académicas reconocidas.

Cabe resaltar que es importante que el pais cuente con servidores publicos,
preparados, comprometidos, entregados a cada una de sus disciplinas y que cada
uno desde la institucion en donde labore, se conduzca con valores como la
honestidad, la responsabilidad, el compromiso, la lealtad con el pais colaborando
a que se elevan los niveles de eficiencia y eficacia del Gobierno Federal, dando

continuidad a los planes, programas y metas en beneficio de los ciudadanos.

Para los servidores publicos se abre la oportunidad a la movilidad en el sistema
con base en méritos y permanencia acorde a los resultados del desempefio y
ofreciendo una mayor certidumbre en relacion a las expectativas de vida laboral y

gue se haga carrera en la Administracion Publica Federal.

La funcién del psicologo en estos proyectos es muy importante, amplio y variado,
no solo para la institucion en donde labora, si no para el mismo como profesionista
ya que con el conocimiento adquirido en su formacion académica y experiencia
laboral, y el que se le permita trabajar directamente con el capital humano, tiene
una gran importancia y trascendencia ya que no siempre se permite. El trabajo del
psicologo puede apuntar hacia cuatro niveles, el individual, el grupal, el
organizacional y las relaciones entre la empresa y el entorno o sus destinatarios

finales.

Con este tipo de acciones es necesario resaltar la importancia que se le esta
dando al capital humano y la intervencion del psicélogo en ello, en apoyar el
desarrollo profesional de manera continua mediante procesos de evaluacion y
capacitacion orientados a fortalecer las funciones que realiza, en donde hay un
campo de accién al realizar la deteccion de necesidades y disefio de programas

de capacitacién encaminados a cubrir las necesidades de la dependencia.
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Tanto en los servidores publicos como para profesionales de la psicologia se
pueden resaltar sus valores, compromiso, responsabilidad, institucionalidad, como
persona, como trabajadores conocedores de su area, responsables,
comprometidos, ofreciéndole la oportunidad de capacitacion, actualizacion y
ademas de obtener una certificacion, la cual les va a ser muy Uutil si laboran en otra
Dependencia, se abre la posibilidad de asegurar el dominio de los contenidos del
trabajo, se logra un impacto como persona en su puesto, mas conocimientos y una

mejor actitud.

Con estas iniciativas, aparte de ser obligatorias, o que se tiene que implementar
en las Dependencias Gubernamentales como se explica en el primer capitulo, se
lograron formar a formadores capacitados y certificados que pueden transmitir o
reproducir el conocimiento, una mayor motivacion del personal al ser tomado en
cuenta para tan importante labor y la satisfaccion de poder participar en un evento
de tales dimensiones, comprometidos a participar o colaborar en aportar ideas,
conocimientos, 0 experiencias y como parte de un equipo de trabajo, y no solo en
este caso para los Servidores Publicos de Carrera, sino también para una
servidora como psicologa. Un reto importante la sensibilizacion al cambio,
promoviendo la conciencia y el compromiso del personal para la mejora en el

funcionamiento de la institucion

Lo que se plantea con este disefio son retos muy importantes tanto para el
Gobierno en general al tratar de profesionalizar a su personal con la finalidad de
ofrecer un mejor servicio, como para los servidores publicos que participaron y
seguiran participando en tan importante labor, el compromiso que representa
sacar adelante un proyecto, el cual va a impactar a todos los Servidores Publicos
de Carrera principalmente para obtener su certificacibn y como consecuencia la

permanencia en su puesto dentro de la institucion.
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Por todo lo anterior el trabajo que se realizé no fue nada facil y los cambios que
pueda tener se pueden ver desde diferentes angulos, primero como Gobierno y
dentro de la institucion y para una servidora el poder conjuntar y trabajar con
personas de formacion diferente, con puestos superiores, pero con la ventaja de
formar un equipo multidisciplinario, lo cual se refleja en el enriquecimiento del

trabajo.

Otro rubro muy importante es el beneficio que aporta a la sociedad, el beneficio
que traera cuando cada una de las dependencias de gobierno cambie su forma de
trabajo, que profesionalicen a su personal de manera eficiente, oportuna,
transparente y con calidad certificada, lo cual sera un gran Impacto para la

sociedad.

El objetivo final es proporcionar servicios y contribuir a su mejora mediante las
areas de oportunidad brindando atencion personalizada y apoyo en la gestion de

cualquier tramite, dando un buen trato, atencién, veraz y oportuna.
Para hacer realidad lo anterior y lograr los principales objetivos del gobierno es

necesario contar con servidores publicos profesionales que sirvan a la sociedad de

manera eficiente y con base en resultados.
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GLOSARIO DE TERMINOS

CENEVAL: Centro Nacional para la Evaluacion de la Educacién Superior.

CTP: Comité Técnico de Profesionalizacion.

CONOCER: Consejo de Normalizacién y Certificacion de Competencias.

CUC: Codigo Unico de Capacidad.

DOF: Diario Oficial de la Federacion.

DGDHO: Direccion General de Desarrollo Humano y Organizacion.

DGICC Direccion General de Ingreso y Certificacion de Capacidades.

DGRH: Direccion General de Recurso Humanos.

DPDCH: Direccion de Profesionalizacion y Desarrollo del Capital Humano.

LAPF: Ley de la Administracion Publica Federal.

LSPCAPF: Ley del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion Publica
Federal.

MGE: Modulo Generador de Examenes.

PSPCAPF: Programa del Servicio Profesional de Carrera de la Administracion
Publica Federal.

RUSP Registro Unico de Servidores Publicos.

SP: Servidor Publico.

SPC Servicio Profesional de Carrera.

SPC: Servidor Publico de Carrera.

SFP: Secretaria de la Funcién Publica.
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ANEXO 1

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL e S ot
|

[ FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

NDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:| |

| FecHA DE ELABORACION: [ FECHA DE ENVIO A LA DGICC: |
| TITULO: [ |
I DEFINICION : ‘ |
[ l ]
| PALABRAS CLAVE | |
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR CONOCIMIENTO CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO
S GENERALES
o -
xxo
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o
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CODIGO: |
[CAPACITACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DOMICILIO
CORREO
DATOS GENERALES ELECTRONICO TELEFONO:
DEL AGENTE O
INSTITUCION ENLACE
CAPACITADOR INSTITUCIONAL:
E\INSI:[/T?ECIONAL (nombre de la persona para contactar a la institucion)
|
EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DATOS GENERALES [5511ciLi0 calle, ndmero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal
DEL AGENTE O CORREO
TELEFONO!
g‘f;g#/g;R_ ELECTRONICO:
ENLACE (nombre de la persona para contactar a la institucion)
INSTITUCIONAL:




ANEXO 2

Tablas de Conocimientos
Taxonomia de Bloom

DOMINIO COGNOSCITIVO

Conocimiento

- Comprension Aplicacién Andlisis Sintesis Evaluacion
o Informacidn
-Repetir -Interpretar -Aplicar -Distinguir -Planear -Juzgar
-Registrar -Traducir -Emplear -Analizar -Proponer -Evaluar
-Memorizar -Descubrir -Utilizar -Diferenciar -Disefiar -Clasificar
-Nombrar -Reconocer -Demostrar -Calcular -Calcular -Estimar
-Relatar -Expresar -Dramatizar -Experimentar  -Reunir -Valorar
-Subrayar -Ubicar -Practicar -Probar -Construir -Calificar
-Enumerar -Informar -llustrar -Comparar -Crear -Seleccionar
-Anunciar -Revisar -Operar -Constatar -Establecer -Escoger
-Recordar -Identificar -Programar -Criticar -Organizar -Medir
-Enlistar -Ordenar -Dibujar -Discutir -Dirigir -Descubrir
-Reproducir -Seriar -Esbozar -Diagramar -Preparar -Justificar
-Definir -Exponer -Convertir -Inspeccionar -Deducir -Estructurar
-Apuntar -Reafirmar -Transformar  -Examinar -Elaborar -Pronosticas
-Inscribir -Discutir -Producir -Catalogar -Explicar -Predecir
-Marcar -Describir -Resolver -Inducir -Concluir -Detectar
-Enunciar -Explicar -Ejemplificar  -Inferir -Reconstruir  -Acordar
-Iniciar -Localizar -Comprobar -Distinguir -ldear -Criticar
-Determinar -Transcribir -Calcular -Discriminar -Reorganizar  -Argumentar
-Citar -Narrar -Manipular -Subdividir -Sumarizar -Cuestionar
-Distinguir -Asociar -Interpretar -Desmenuzar -Resumir -Debatir
-Mostrar -Clasificar -Usar -Destacar -Generaliza -Emitir un --
juicio
-Sefalar -Comparar -Trazar -Debatir -Definir -Fundamentar
-Ubicar -Deducir -Describir -Probar -Componer -Inferir
-Localizar -Organizar -Investigar -Reaccionar  -Elegir




DOMINIO AFECTIVO

Recepcioén Respuestar Valorizacion Organizacién Caracterizacion
-Escuchar -Interesarse -Admitir -Adherirse -Actuar conforme a
un plan
-Atender -Conformarse -Acordar -Formular Planes -Influir sobre los
demas
-Recibir -Preguntar -Analizar -Alternar Planes -Modificar
ordenes conductas
-Tener - -Contestar -Valorar -Integrar grupos -Proponerse a
concienciar realizar algo
-Recibir -Contradecir -Reconocer -Interactuar -Cuestionar
indicaciones o
instrucciones
-Captar -Defender -Evaluar -Organizar acciones -Resolver
problemas
-Darse cuenta  -Apoyar -Criticar -Planear -Decidirse a actuar
-Participar -Seleccionar -Ordenar -Verificar hechos
-Desempefiar -Diferenciar -Preparar -Comprometerse
-Intentar -Discriminar -Prevenir -Solucionar
-Reaccionar -Explicar -Prever -Bastarse a si
mismo
-Practicar -Argumentar -Iniciar -Poner en préactica
-Comunicar -Justificar -Promover -Formular juicios
-Acatar -Discrepar -Proponer -Practicar
-Accionar -Apoyar -Cooperar -Estudiar
-Transmitir -Apreciar -Contribuir
-Dialogar -Comentar -Compartir
-Cumplir -Debatir -Disciplinarse
-Invitar
-Saludar
-Obedecer
-Ofrecerse
-Accionar
-Respetar

Opiniones




DOMINIO PSICOMOTOR

Imitacion Manipulacion Precision Control Automatizacion
-Copiar -Mover -Medir -Retroalimentar -Condicionar
-Repetir -Manipular -Calcular -Discriminar -Responder
-Reproducir -Manejar -Manejar u operar -Coordinar los Actuar con

maquinas o movimientos al naturalidad y
herramientas con correr, manejar soltura al
destreza dramatizar
-Imitar acciones  -Seguir -Elaborar -Coordinar las -Actuar con
materiales acciones de un destreza 'y
conforme a equipo naturalidad al

-Emitir
gustos

-Confeccionar

-Elaborar
-Construir
-Bosquejar
-Disefiar
-Armar
-Desarmar
-Manejar
-Escribir

especificaciones

correr, manejar y
operar




Anexo 3

SECHETARIA OF La
FUMEISH POBLIEA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

IPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:l

FECHA DE ELABORACION]|

23/01/2009

oot o A boee |

TITULO:

|DIRECCION Y PRODUCTIVIDAD

DEFINICION :

CONOCIMIENTOS EN TECNICAS Y TEORIAS SOBRE CALIDAD, PRODUCTIVIDAD, ADMINISTRACION Y MEJORA CONTINUA, PARA ADMINISTRAR|
LOS PROCESOS ESTABLECIDOS Y EL LOGRO DE RESULTADOS CONCRETOS DE ALTO IMPACTO.

VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION:

5 ANOS

PALABRAS CLAVE

ADMINISTRACION, OBJETIVOS, PRODUCTIVIDAD, MEJORA CONTINUA, CALIDAD, RESULTADO

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS
GENERALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL
CONOCIMIENTO

AVANZADO

Categorizar los
diferentes métodos,
herramientas y
filosofias enfocado a
la eficacia
organizacional

MEJORA CONTINUA

Métodos de Estratificacién y observacion para resolver problemas
con enfoque de calidad.

Sintesis: Combinar

Simplificacién del trabajo, administraciéon por incentivos y cambio
planeado como elementos de los métodos para la mejora continua.

Andlisis: Comparar

Practicas de operacion, participacion total y capacitacion. ,
mejoras en todas las areas, el cero defectos o 3.4 por millon,
reingenieria, Bechmarking, conjunto de normas y editoriales sobre
el aseguramiento de la calidad.

Andlisis: Categorizar

Administracién por incentivos, Simplificacion del trabajo y
Cambio Planeado de resultados herramientas para la mejora
continuay Fases del Modelo de Benchmarking: Concepcion del
proyecto, Planeacién, Recoleccién de datos preliminares,
Seleccion del mejor de la clase, Recoleccién del mejor de su clase,
Evaluacién e Implementacion.

Andlisis: Categorizar

Presupuestos de operaciones, financiero, de egresos, de costos y
Optimizacion de recursos para la identificaciéon de métodos de
mejora.

Aplicacién: Clasificar

DESARROLLO
ORGANIZACIONAL

Clima organizacional su importancia en la : Retroalimentacion,
conciencia de normas, Incremento en la comunicacion,
Confrontacién, Educacién, Participacién, Responsabilidad y
Energia. Las 9 dimensiones de Litwin y Stinger que explicarian el
clima existente en una determinada empresa: Estructura,
Responsabilidad, Recompensa, Desafio, Relaciones, Cooperacion
y Estandares y Las Funciones del Clima Organizacional:
Desvinculacién, Obstaculizacién, Espiritu, Intimidad, Alejamiento,
Enfasis y Empuje.

Andlisis: Categorizar

Causas de laresistenciay Cambios autoiniciado, evolutivo y
aditivo o sustractivo.

Andlisis: Categorizar

Herramientas para la implementacion del cambio de acuerdo a la
teoria de Tichy, para alinear los sistemas técnicos, politicos y
culturales:- La misién y estrategia de la organizacion,- La
estructuray procedimientos administrativos, - Las practicas de
administracion de recursos humanos.

Evaluacion: Elegir

Los 8 pasos de Kotter para dirigir el cambio organizacional.
KINICKI, ANGELO. COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL.

Evaluacioén: Elegir

EFICACIA ORGANIZACIONAL

Consideraciones y técnicas de apoyo: JIT e impulsores en la
reingenieria de procesos.

Sintesis: Construir

Objetivos efectivos sus requisitos , los elementos clave de los
objetivos efectivos para el desarrollo de metas ..KINICKI, ANGELO.
COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL, MC GRAW HILL, MEXICO
2008, Los diversos tipos de indicadores .KAUFMAN, ROGER.
PLANIFICACION MEGA. HERRAMIENTAS PRACTICAS PARA EL
EXITO ORGANIZACIONAL.

Aplicacion: Utilizar

Definicién y requerimientos de la administracion de proyectos
Resultados, tiempo, programacion y recursos generales.
Diferencia entre programa y proyecto. BAKER, SUNNY Y KIM.
IADMINISTRE SUS PROYECTOS. PEARSON. MEXICO, 1999.

Aplicacion: Clasificar

Definicién y perspectivas basicas que fundamentan el Balance
Score Card.

Aplicacién: Utilizar

Modelo Arbol de fallos: Definicién, ventajas y desventajas.
Ineficacia organizacional: Sistemas, de componentes multiples y
valores opuestos.

Evaluacion de estrategias: Herramienta para alinear sistemas.

Sintesis: Formular




INTERMEDIO

Identificar las
herramientas de
productividad y

administracion eficaz

PRODUCTIVIDAD

Calidad en el servicio (indicadores de satisfaccion y puestos de
trabajo), Elementos (Querer, saber y poder) , funciones y
estrategias.

Comprension: Asociar

Herramientas para la medicion de la calidad: Graficas de control y
analisis de problemas.

Anélisis: Diferenciar

Andlisis de Costos Variable, semivariable y fijo y costo -
efectividad STONER, FREEMAN, GILBERT. ADMINISTRACION.
PEARSON, MEXICO, 1996.

Anélisis: Discriminar

Estrategias para la optimizacion de recursos: Objetivos,
alternativas, costos.

Comprensién: Identificar

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

Administracién de proyectos: Elementos Liderazgo, ajustes, ruta
critica, plan inicial y de referencia.

Comprensién: Distinguir

Elementos y utilidad administracién del tiempo, Principio de
pareto, criterio abc, ley de Parkinson.

Comprensidn: Identificar

Funciones, Tipos de objetivos, Aportaciones de la investigacion
sobre objetivos y aplicaciones practicas del Modelo de
Administracién por objetivos KINICKI, ANGELO.
COMPORTAMIENTO ORGANIZACIONAL, MC GRAW HILL, MEXICO
2008.

Comprensidn: Identificar

RESULTADOS A TRAVES DE

LA TOMA DE DECISIONES
EFECTIVAS

Definicion: Lideres efectivos y no efectivos. STONER, FREEMAN,
GILBERT. ADMINISTRACION. PEARSON, MEXICO, 1996.

Aplicacién: Determinar

Descripcion de las teorias principales de liderazgo: Blake y
Mountoun, Macgregor y Blanchard.

Aplicacién: Determinar

Elementos paralatoma de decisiones de acuerdo HELLER
ROBERT. EL ARTE DE GESTIONAR LOS CAMBIOS.

Aplicacién: Clasificar

Definicién de Riesgos en latoma de decisiones y del Manejo de
objeciones.

Comprensién: Relacionar

BASICO

Reconocer los
conceptos de
calidad,
administracion y
gestion de proyectos.
BIEN

MARCO CONCEPTUAL DE LA

CALIDAD

Conceptos en materia de calidad: Calidad total, aseguramiento de
la calidad, circulos de calidad para orientar y colaborar en la
mejora continua.

Memoria: Reconocer

Descripcion de las teorias de calidad de Deming y Crosby.

Memoria: Reconocer

Definicién del enfoque de sistemas en la calidad (sistemas y
clientes) STONER, FREEMAN, GILBERT. ADMINISTRACION.
PEARSON.

Memoria: Recordar

ADMINISTRACION DE
RECURSOS

Administracién por objetivos: Definicién, y etapas: a) Actividades
de planeacidn estratégica, b) Objetivos generales de la
organizacion, c) Objetivos individuales d) Plan de accién e) Validez|
del plan de accién, f) Resultados, g) Revisidn del rendimiento h)
Retroalimentacion, i) Desarrollo del empleado, j)
Responsabilidades individuales y los 3 requisitos de lo objetivos
efectivos: Poner por escrito, implican medicién del rendimiento y
motivacion.

Memoria: Reconocer

Administracion del tiempo: Definicién y las técnicas: de control, de
organizacion y para ser efectivo. FONTANA, DAVID. MANEJO DEL
TIEMPO. MANUAL MODERNO, BOGOTA, 1993.

Memoria: Citar

Definicién: Costo - beneficio clasificacién de costos. Memoria: Reconocer
Clasificacion de costos (absorcion, marginal, estandar) Memoria: Reconocer
Administracion de proyectos: Definicion y elementos. Memoria: Mencionar
ADMINISTRACION DE Fases de Inicio, planeacién y control de un proyecto en general. Memoria: Determinar
PROYECTOS R - s Py "
Herramientas basicas en la administracién de proyectos Grafica de L .
Memoria: Determinar

Gantty diagrama de flujo.

CODIGO:

ICAPACITACION:

]
S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

NOMBRE DE LA

INSTITUCION:
DATOS GENERALES 'égggl:z”é'o

DEL AGENTE O TELEFONO:

ELECTRONICO:
INSTITUCION ENLACE

CAPACITADOR: INSTITUCIONAL :
ENLACE (nombre de la persona para contactar a la institucién)
INSTITUCIONAL:

EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA

INSTITUCION:

DOMICILIO (calle, numero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)
CORREO -

ELECTRONICO: |TELEFONO.

ENLACE

INSTITUCIONAL :

(nombre de la persona para contactar a la institucién)




SECRETARIA DE LA
FUNEION POBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO

PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:

1
FECHA DE ELABORACION; | 23/01/2009 [FECHA DE ENVIO A LA DBICC: 1
TITULD; [INTEGRACIGON DE EQUIPOS 1

DEFINICION:  [CONOCIMIENTOS EN TECNICAS Y TEORIAS SOBRE GRUPOS Y EL MANEJO DE LAS RELACIONES INTERPERSONALES
VIGENCIA DE LA )
CERTIFICACION: 5 Afios
PALABRAS CLAVE TRAEAI0 EN EQUIPD, ASERTIVIDAD, CONFLICTO, CONMUNICACION, OBJETIVOS

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL

GENERALES CONOCIMIENTO
Definicidn: Conflicta funcional y disfuncional free
Andlisis: Comparar
Tipos de conflictos (informacidn, intereses y estructurales) Andlisis: Diferenciar
MANEJO DE CONFLICTOS (Estilos de manejo de conflictos (Capitulacion, inactividad, negociacidn, dominacidn, retirada, ; ;
k Analigis: Relacionar
intervencion de terceros)
Mnde\ps para lla gestuﬁn del conflicto (Modelo de relacién cognicidn afecto, compromiso relacional, Sitesis: Eslablecer
|negociacidn diddica)
Equipos de alto desempefio (Objetivas de rendimienta, autonamia aprendizaje) Aniligis: Diferenciar
. Definicién y caracteristicas de Equipos Autodingidos (Aprendizaje de los errores, objetivos de i e
o Diferencia los elementos 0k i i Analisis: Discriminar
2 s decoriicaen los rendimiento, alto grado de autonomia, automotivados)
ﬁ il : EQUIPOS DE ALTO Tipos de grupo (Tactico, resolucion de problemas, creativo) y rales de los miembros (Evaluador, P ,
= equipos de trabajo que DESEMPERO £ : . ¥ iy e 7 Andlisis: Diferenciar
< s R buscador / difusor de infarmacidn, coordinador, técnico de procedimientos, armanizador) )
‘>= ¥ o Elernentos claves de inteligencia emocional ( Lenguaje emocional | empalia, revelacion emocional,
a organizacion cantral de impulsos) Sintesis: Establecer
Clima Laboral; E\e_mentus dime_nsiones y resultadog i _ _ = Sintesls: Establecer
Fases dg planeacidn ( Diagnostico del entoma externo e intemao | wisidn y misidn, objetivas globales, Evaluacidn: Agumentar
ORGANIZACIONES EN esiralegias generales, recursos)
CRECIMIENTO Evalu§C|0p de Estrategias (Teoria del sisterna natural, Modelos de mangjo de informacidn, efectividad EvaliRtTen B HiieaE
organizacional)
‘alarar decisiones (Teorias de las probabilidades, decisiones con incetidumbre, procedimiento de -~
Evaluacion: Fundamentar
arriba abajo)
Praceso de trabajo en equipo (Estrategias de razdn, amistad, negociacion, asertividad, autoridad, ] e A Clel e e
sanciones)
TRABAJD EN EQUIPD  [Principios de asertividad (Control de la tensidn, calma interior, autoestima, conducta asertiva, control de Gomprensién; Ejemplificar
DistingLir los elementos la situacion, técnicas de oratoria, lenguaje positivo, calma interior, la amabilidad, [ autoestima) )
g para el trabajo an aquipn, Conductas: Agresivas, asertivas y pasivas Comprensidn: Distinguir
o tales como el andlisis y : Tipos de Problemas: De razonamiento, Conflicto, dificultad v convergente Comprensién: Ejemplificar
E toma de decisiones, | AMNALISIS DE PROBLEMAS [Techicas de foma de decisiones (Froblema, SolUCiones alernas, IMplantar y evaliar [a solucion Comprensién; Ejemplificar
it técnicas de influencia ¥ TOMA DE DECISIONES -
£ ! Proceso ds Retroalmentacion. Regias, objet ¥ ufiidad Comprensién Clasi
z oy raceso etroalimentacion: Reglas, objetivo, escenario y utilidad. omprension: Glasificar
AR B Teorias del liderazgo (Situacional, ruta-meta, rasgos, conductual, lider miembro, carismatica) Aplicaciin: Clasificar
INFLUENCIAR EN OTROS Y [Desarrollo de objetivos: Organizacional, divisional, deparamental, unidad de trabajo, individual Aplicacion; Utilizar
LOGRAR LOS OBJETIVOS |Administracian de pro.yactos: Q\faranc\a entre plan y programa ) . Comprensién: Distinguir
Facetas del proyacto: Formacidn, tormenta, establacimiento de normas, desempefio y conclusion)
Proceso de comunicacidn { Emisor, mensaje, canal, receptor) Memoria: Determinar
5 Tipos de comunicacion (Lenguaje verbal y ho verbal) Memotia; Reconocet
COMUNICACION EFECTIVA [Barteras de la comunicacion (Fisicas, seméntica, personales, proceso) Memoria: Sefialar
[Elementos clave para un buen escucha (Empatia, generalizaciones, ideas, brevedad, discutir un solo _
) Determinar log elementos tema) Mernoria: Deterrminar
]
7 mtg”;z?ﬂ,”xriﬂng ;adg IMPORTANCIA DE LAS  |Elementas de las relaciones interpersonales (Yo, tu, Nosotros) Memoria: Reconocer
& SRCON TRV RELACIONES P 5 A 7 3 :
trabajo eficiente INTERPERSONALES Definicidn y diferenciacion de Colaboracidn, cooperacidn y competencia hemoria: Reconocer
ENTORNG CONCERTUAL |Conceptos: Organigrama, autoridad funcional, autoridad lineal, autoridad Staff, meta, objetivo Memotia: Recordar
DE EQUIFODETRABAIO Praceso y colaboracidn en el proceso {metas grupales e indiiduales) Memaria: Enunciar
CODIGO:
CAPACITACION: Sl (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DATOS GENERALES [Z0HCILIO
DEL AGENTE 0 TELEFONO!
! ELECTRONICO:
INSTITUCION ENLACE
EAPACITADDR: INSTITUCIONAL:
IEP:L!-'I'?I'?ECIONAL' (nombre de la persona para cortactar a la institucion)
EVALUACION: SI{REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA

INSTITUCIONAL:

|INSTITUCION:

DOMICILIO (calle, ndmera, colonia, del dn o municigio y cadigo postal)
CORREO -

ELECTRONICO: |TE|-EF0N0.

ENLACE

(nombre de la persona para contactar a la institucion)




SECRETARIA DE LA

FUNCION pUBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

Servicio Profesional de Carrera

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES |
DEPENDENCIA U ORGAHO DESCOIICENTRADO:l 1
FECHA DE ELABORACION:| 2310172009 [Ecua oe envio 4 L4 paice: 1
TITULO: [PLANEACION 1
DEFINICION : CONOCIMIENTOS EN TECNICAS Y TEORIAS SOBRE ADMINISTRACIGN D PROYECTOS, DEL TIEMPQ, POR OBJETIVOS, DEL CAMBIO, PLANEACION ESTRATEGICA QUE PERMITA ADECUADAS
e PARA LA TOMA DE DECISIONES EFECTIVAS,
VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION: 5 Afi0S
PALABRAS CLAVE ) )
ADMIMISTRACION POR OBJETIVOS, ADMINISTRACION DE PROYECTOS
CONOCIMIENTOS PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR GENERALES CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS CONOCIMIENTO
Tablero de comando (Indicadores genéricos indice de rotacidn, costas por centro de costos, rechazos extemos, inilisie:
S e nalisis: Esguemnatizar
. bonificaciones y descuentos, i
CONTROL DE GESTION (Caracteristica y aplicacidn de alineamienta estratégico, vertical y horizontal Andlisis: Discriminar
Principios de cortrol de gestidn (Mapa Clarificar la ia, definir identificar objetivos R
: = Analisis: Discriminar
Eetaticatla ey globales, definir estrategias)
S ! ERFOCUES P e ‘ — —
a estrategia, a fravés de ESTRATEGICOS Estratesia de diferenciacion ( Tipos de estructura: Multidivisional, simple, funcional, de organizacidn) Sintesie: Establecer
% herram]gntas B contro\ Definicion y caracteristicas de |a mision, objetivos y planeacicn continda Comprension: Identificar
S permitiendo redefinir : i s — -
a2 e aras Manitoren de cortrol: Estratégica corporativa, estratégica funcional, estratégica operativa y requisitos I
PLANEACION D\agr?nﬁt\?u de resul{adns de I‘a §s1ralag\a
ESTRATEGICA  |efinicidn: Formu\a;[nn estratégica Camprension: ldenticar
Etapas de preparacidn del plan estratégico
Planeacidn de Escenarios (Simulaciones, 3 elsmentos para diagnosticar) Evaluscion: Elegit
Métodos de prondstico: Diagramas de influencia, Arboles de decisidn, Andlisis de sensibilidad =
ADMINSTRACION DEL Cambio Organizacional (Fuerzas intemas y externas que originan el cambio. Cambios de estructura y personas) Comprension: Describir
) Identiicar planes CAMBIO Estrateglas para superar la resistencis al cambio (thos de cambio segin Greiner, Unilateral, participativos, Autoridad ComuranslAEidaniioar
a 5 Deleyada)
o através de
E las herramientas de | ADMINISTRACION POR [Caracteristicas de Administracion por objetivas, (Aportaciones, mecanismos motivacionales, abjetivos) Comprensidn: Identificar
I administracidn. OBJETIVOS
z Mapas estratégicos: Definicion y caracteristicas Comprension: Describir
PLANEACION Tipos de problemas ( Los problemas de razonamiento, log problernas de dificuttades, los problemas de conflictos) Aplicacidn; Clasificar
ESTRATEGICA  [Planes estratégicos y operativos: Definicion y caracteristicas Aplicacién: Interpretar
Herramientas bésicas para la administracidn de proyectos (Presupuesto base cero, reportes simplificados v
Py i Mermnoria: Reconocer
administraciin matricial.)
Definicin; Estructura formal s G
= e ek sl 20 he 2 Tipos de organigramas: Funcional, vertical, estructural) Mermori: Sefiafi
= conceptual v la alineacion ADMINISTRACION - -
@ e las estrategias con ls Administracian por objetivos: Caracteristicas
é e o Etapas de la administracion por objetivos {Validez del plan de accidn, revision del rendimiento, actividades de Memoria: Serialar
contribucién individual. . b
DESPLEGUE DE  |Técnicas de obtencion de Informacidn (Pasar por alto, tamizar, escudrifiar y navegar) Memoria: Definit
ESTRATEGIAS [ Defnicign y caracteristicas: Misidn, visin, despliegue de estrategia Mermoria: Citar
CODIGO;
CAPACITACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
0ATOS GenERaLs (POMIELIO
DEL AGENTE 0 TELEFONO:
) ELECTRONICO:
INSTITUCION ENLACE
LARALITADDR; INSTITUCIONAL:
ENLACE ;
INSTITUCIONAL: (nombre de |a persona para contactar a la institucion)
[
EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
DATOS GENERALES [ TITUCION: : ‘ S—
DOMICILIO (calle, nimern, colonia, delegacicn o municipio y cidigo postal)
DEL AGENTE 0 CORREQ
INSTITUCION % ‘TELEFDNU:
CAPACITADOR;  |CLECTRONICO:
ENLACE

INSTITUCIONAL:

(nombre de |a persona para contactar a la institucion)




SECRETARIA BE LA

FUNCION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCDNCENTRADD:|

FECHA DE ELAEDRAEIDN:' 23/01/2009 |FEcHn DEENYIOALA nElcd
TITULO: [DIRECCION
DEFINICION : CONOCIMIENTOS EN TECNICAS Y TEORIAS SOBRE PODER, AUTORIDAD, LIDERAZGO, MANEJO DE GRUPOS, VISION ESTRATEGICA, ANALISIS Y SOLUCION DE PROBLEMAS.

VIGENCIA DE LA

5 AROS
CERTIFICACION: ano
PALABRAS CLAVE R y
LIDERAZGO, AUTORIDAD, ESTRATEGIAS, ANALISIS, SOLUCION DE PROBLEMAS
CONOCIMIENTOS PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR GENERALES CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS CONOCIMIENTO
Los & enfoques del liderazgo (rasgos, poder e influencia, conductual, situacional y transformacional Andlisis: Concluir
ENTORNO DE Liderazgo efectivg (fuerzas situacionales y del subordinado) Sintesis: Establecer
gl Concepto del liderazgn ico eficaz_y sus elementos { funciones, pl iéin, controles) Evaluacidn: Fi
. ESTRATEGICO L
°© Diferenciar los enfoques Habilidades del coaching (afirmaciones y mensajes) Andlisis: Diferenciar
g de liderazgo, W”':‘EF””S‘ Propasitos de evaluacion de desemperio Andlisis: Diferenciar
z slementos evaluacidn de | EVALUACION DE  |Prooesa de la Entrevista da Evaluacién Andlisis: Relacionar
g desemperio y modelos de DESEMPENO Sintesis: Crear
< admm\strac_lén }19‘ cambia Obetivos; Elabaracion, importancia y caracteristicas (medibles, alcanzables, limitados en el tismpo)
organizacional. DESARROLLO ¥ |Modelos para la Administracion del cambio (Tichyn, Lewin y Sistemas) Sintesis: Recomendar
CAMBIO Razones pata la_resistencia al cambio y tipos de cambio Sintesis: Establecer
ORGAMIZACIONAL  |Etapas del Cambio Planificado y los métodos basado en tareas y personas Sintesis: Formular
. e SOLUCION DE  |Etapas del proceso de solucién de problemas Sampreneian: Blemplnear
=) Utilizar !35 catacteristicas| PROBLEMAS A TRAVES |Tipos de Problemas (Transformacian, induccisn y complsjos) Carnprension: Clasificar
g del |"d9f afin de dar DE OTROS Etapas de la formacidn de equipos (Formacian, tormenta, establecimiento de normas, desempefio) Comprensidn: |dentificar
z solucidn a los diferertes Caracteristicas de equipos de trabalo virtuales, funcionales y autodirigidos Comprensién: Clasiiicar
E tipos de problemas Teorias de 2 motivacion (Hetzber y de Expectativas) Aplicacin: Utilizar
ESQUEMAS DE o de log g tipos de poder (Coercitivo, referencia, experto Aplicacian; Deter
= FORMACIGN DE Pl i :
LIDERES Teorias principales de liderazgo (Rasgos, Intercambio lider-miembro, dimensiones conductuales, transformacional ¥ | Aplicacian: Utilizar
liderazgo implicito)
Administracion por objetivos: Concepto y elementos (Priorizar los objetivos, respaldo de la alta administracion, "
Memoria: Reconocer
medir gl progreso)
ADMINISTRACION | Los B pases basicos para |a planeacion (Establecimienta de un objetivo o meta, evaluacidn de factares, Desarroll de
BASICA un enfaque sistematico, implantacidn del plan, vigilancia de |a implantacian del plan, evaluacion de la efectividad el |Comprensidn; Describir
[lar)
Erticich lss Fafivahcias Prioridades (tiempo, importancia y crisis) Comprension: Clasificar
8 conceptuales de ASERTIVIDAD ¥ Definicién: Conducta asertiva Comprensién: Dlaecrlblr
= administracian, EFICENCIA Estrategias para la asertividad eficaz Mermoria: Enunciar
g asertividad y liderazan, INTERPERSONAL Los tres principios de las relaciones interpersonales (Yo soy una persona confiable, tu eres importante y esto lo Wamoiat Fasardar
podemos solucionar juntos) .
Definicidn: Liderazgo, poder, autoridad Memoria; Reconocer
Lingamientos del proceso de dn (Mo apresurarse, preparatse, motivos, saber escuchar, controlar las
MARCO CONCEPTUAL |emociones, entender a las personas) Mernotia: Enunciar
DE LIDERAZGO
Modelos de negociacion del Iider { Coercitiva, manipuladora, "Solucién rapida” de la negociacidn, Integrador, Marida Exlear
distributivo)
CODIGO: ]
CAPACITACION: I (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DATOS GENERALES Egr&i"_"”
DEL AGENTE 0 0 TELEFONO
INSTITUCION  |ELECTRONICO:
CAPACITADOR:  |ENLACE
INSTITUCIONAL:
ENLACE e o
INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)
EVALUACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DATOS GENERALES  [pamiciLIo (calle, nimern, colania, delegacion o municipio y cadigo postal)
DEL AGENTE O CORREQ
INSTITUCION ELECTRONICO: TELEFONO:
CAPACITADOR:
ENLACE

INSTITUCIONAL:

(nombre de la persona para contactar a la institucian)




SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION %
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

SECRETARIA DE LA
FUMCION POBLICA

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES |

UCFCHUCHUIA U URGANY |
NESCONCENTRANDN .

FECHA DEELABORACION: | 23/01:2009 | FECHA DE ENVIO A LA DGICC: | 1
TITULO: [SOLUCION DE CONFLICTOS 1
DEFINICION : CQNOCIMIENTDS EN TECNICAS Y TEORIAS SOBRE ASERT[VIDAD, COMUNICACION, CONFLICTO, INTELIGENCIA EMOCIONAL E INFLUENCIA, QUE PERMITA AL SERVIDOR
i PUBLICO DESARROLLAR LA HABILIDAD DE PARA LA SOLUCION DE CONFLICTOS Y EL LOGRO DE OBJETIVOS.
VIGENCIA DE LA .
CERTIFICACION: 5 ANOS
PALABRAS CLAVE COMUMICACION, ASERTIVIDAD, INTELIGENCIA EMOCIONAL, PLANEACION, ANALISIS, INFLUENCIA
i PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR CONOCIMIENTOS GENERALES CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS CONOCIMIENTO
Definicion y técnicas de Gestion Emocional (Personas) y Caracteristicas de un buen|, ... - !
‘ Analisis: Diferenciar
negoeiador
) Planeacion de la negociacion: 7 Elementos de Harvad ( Alternativas al no acuerdo, Sintasis: Estahlacer
ENTORNO DE NEGOCIACION intereses y posiciones, opciones, criterins, relacion, comunicacion, comprammisos)
ESTRATEGICA Teoria de reclamar valor y elementos de la estrategia técnica Comprension: |dentificar i
Argurnentar la Definiciones: Resolucign
5 negociacion con base a Gestidn de Corflicto; Definician y Modelos ( Relacidn cogricidn - afecto y Modelo|[Comprensidn: Identificar
N tearfas, técnicas dinamico de negaciacion diadica)
¢zt modelos, asf coma log Concepto y téchicas ds planeaciin de [os escenarios: Simulacidn y Monts Catlo Evaluacion: Argumentar 4
E elementos de la cultura Anélisis de |a informacidn: Tipos de preguntas para conocer al oponente, evitar g ;
o Andlisis: Diferenciar
organizacional. problemas, conocer el problema y procesos de solucion
CULTURA ORGANIZACIONAL Concepto de marco de valores opuestos de |a cultura y sus tipos (De desarallo, Evallacis: Argumartar .
erarguia, Grupa y Racional)
Caracteristicas de los modelos de ciclos de vida organizacional (Evolucian y revolucion i
modelo resumen, motivacion para el crecimiento, interés por el directivo critico,|Evaluacidn: Argumentar
eslrategia v estructura)
Tipos de estrategias (Preparacidn practica, personal y creativa) Comprension: Describir
I NEGOCIACION ESTRATEGICA Y Tipa de comportamienta y herramientas en la negociacidn Comprensidn: Distinguir
E Describlir lag TACTICA Riesgos en |a toma de decisiones (Método para anular decisiones) Comprengion: Relacionar
E 95"3195'3‘5@ Tipos de negociacion situacional (comprometida, evitativa, cornpetitiva) Aplicacian: Utilizar
r HEQALIAGICH Tipos de podet (legitima, retribucién referencia, coetcitivo, catismaticn y expento) Comprensidn: Describit
z COMPONENTES DE LA NEGOCIACION E\ementos clave de la inteligencia emocional (Autoconcepto, capacidades, relaciones pliaciér: Determinar
interpersonales)
Inteligenci | en el trabajo: Importancia y componentes Comprensidn: Describir
; Definicion: Escucha activa Memotia; Localizar
COMUNICACION EFECTIVA Elementos del proceso de comunicacion (mensaje, canal, emisor, receptor) Memoria: Localizar
Definicién; Comunicacion escrita, verbal y oportuna Comprension: Identificar 5
Definicidn: Asertividad Memoria; Reconacer
Elementos de Asertividad en el dmbito laboral (Técnicas, conducta agresiva, pasiva y i
=1
it ERCreiatosts omaetos ABERTIVIDAD EFICAZ asertiva) LR
2 de las negociaciones Principios de las estrategias para la aserividad eficaz (Vocabulario claro y conciso, Karming Enrasr
@ disco raxadn‘ Eregaramﬁn del dla\nﬁn, hanco de niebla
U | EN
MARCO CONGEPTUAL DE tesultada objetivo y variedad de opciones) Meritral Erigieiar
NEGOCIACION
Conceptos y causas de los problemas arganizacionales y personales temoria; Reconacer
CODIGO: | ]
CAPACITACION: |SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
DATOS GENERALES E(O)RMI;'EI(I]IO
DEL AGENTE 0 TELEFONO:
: ELECTRONICO:
INSTITUCION ENLACE
CAPACITADOR: ’ETITUCIONAL:
ENLACE .
INSTITUCIONAL: {nombre d |a persona para contactar a la institucicn)
|
EVALUACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
INSTITUCION:
g?:i%?ﬂg%ﬁﬁs DOMICILIO (calle, hdrmero, colonia, delegacion o municipio y cadigo postal)
CORREQ
INSTITUCION ELECTRONICO' TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE -
[INsTITUCIONAL: (hombte de la persana para contactar a la institucin)




SFP

SECHETAR
FuNCiGR &

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION

DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

I DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:|

[ Fechnoe eLasoracion: | 23/01/2009 Jrecria oe envio A La peice |
| TITULO: [ ACTUACION JURIDICA
SEELTEENE CONOCIMIENTO EN DERECHO CONSTITUCIONAL, ADMINISTRATIVO Y PROCESAL QUE PERMITA APOYAR A LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL PARA DAR CERTEZA

JURIDICA A LA ACTUACION ADMINISTRATIVA

VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION:

5 ANOS

PALABRAS CLAVE

REGULACION JURIDICA AMBIENTAL, ACTUACION JURIDICA ADMINISTRATIVA, NORMATIVIDAD

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS
GENERALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL
CONOCIMIENTO

AVANZADO

EXPLICAR LOS ELEMENTOS DE
LA POLITICA AMBIENTAL
NACIONAL Y LAS ACCIONES
APLICABLES EN MATERIA DE LA
LEGALIDAD NORMATIVA

PLANEACION NACIONAL

GENERALIDADES DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2007-2012: PRINCIPIOS Y
(OBJETIVOS DEL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO Y APLICACION DEL EJE 4.

Comprensién: Describir

LEY DE PLANEACION ARTICULOS 3, 14, 22, 23y 32.

Comprensién: Explicar

LEY DE PLANEACION ARTICULOS 1, 5, 7, 34, 35, 36, 39, 4.

Comprensién: Identificar

POLITICA AMBIENTAL

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE (LGEEPA):
TIPOS DE INSTRUMENTOS DE LA POLITICA AMBIENTAL CAPITULO IV.

Comprension: Explicar

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE (LGEEPA):
PRINCIPIOS DE RESPONSABILIDAD COMPARTIDA ARTICULO 38.

Comprensién: Explicar

MEDIOS DE CONTROL
CONSTITUCIONAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: ACCIONES DE
INCONSTITUCIONALIDAD, PROCEDENCIA ARTICULO 105 FRAC. II.

Comprensién: Explicar

JURISPRUDENCIA ANTECEDENTES Y PROCEDIMIENTO DE FORMACION (COMPENDIO IUS
DE TESIS AISLADAS Y JURISPRUDENCIA GENERALES).

Comprension: Describir

INTERMEDIO

EXPLICAR LOS ELEMENTOS DE
LA REGULACION
ADMINISTRATIVA Y DE DEFENSA
DE SU CONSTITUCIONALIDAD

CONTRATOS
ADMINISTRATIVOS

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
(LAASSP) CAPITULO CUARTO.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (LOPSRM):
ARTICULO 1.

Comprension: Identificar

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
(LAASSP): PROCEDIMIENTOS DE CONTRATACION ARTICULO 26.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (LOPSRM):
ARTICULO 25.

Memoria: Mencionar

LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO
(LAASSP): REQUISITOS DE LOS CONTRATOS ARTICULO 45.

LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS MISMAS (LOPSRM):
ARTICULO 46.

Memoria: Mencionar

JUICIO DE AMPARO

LEY DE AMPARO: JUICIO DE AMPARO DIRECTO E INDIRECTO ARTICULOS 4, 114 Y 158.

Comprensién: Explicar

LEY DE AMPARO: PARTES Y PRINCIPIOS EN EL JUICIO DE AMPARO ARTICULOS 5, 6, 8,9 Y|

Memoria: Enunciar

LEY DE AMPARO: CAUSALES DE IMPROCEDENCIA Y SOBRESEIMIENTO ARTICULOS 73 AL
75.

Comprensién: Explicar

PROCEDIMIENTO
NORMATIVO

LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION: PROCEDIMIENTO DE
EVALUACION DE LA CONFORMIDAD DE LAS NORMAS OFICIALES MEXICANAS CAPITULO II
DEL TITULO CUARTO.

Comprensién: Explica

LEY DE AGUAS NACIONALES (LAN) ARTICULOS 3 Y 124.

LEY DE EXPROPIACION (LE) ARTICULOS 1,5, 9 Y 10.

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y LA PROTECCION AL AMBIENTE (LGEEPA)
ARTICULOS 6 Y 60.

NATURALEZA JURIDICA DE LAS CAUSAS DE UTILIDAD PUBLICA.

Comprension: Explica

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS (CPEUM):
PROCEDENCIA DEL VETO EN EL PROCESO LEGISLATIVO ARTICULO 72.

Comprensién: Explica




BASICO

DESCRIBIR LOS ELEMENTOS
NECESARIOS PARA LA
REGULACION JURIDICA EN
MATERIA AMBIENTAL

TIPO DE CAPACIDAD

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE (LGEEPA):

TIPOS DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS ARTICULO 46. Comprension: Describir

LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL AMBIENTE

(LGEEPA).ETAPAS PARA DECLARAR AREAS NATURALES PROTEGIDAS TITULO SEGUNDO,|Memoria: Mencionar

PROCESO NORMATIVO |REGLAMENTO DE LA LEY GENERAL DE EQUILIBRIO ECOLOGICO Y PROTECCION AL NU——
AMBIENTE EN MATERIA DE AREAS NATURALES PROTEGIDAS: ARTICULOS 47 Y 67. :
LEY FEDERAL SOBRE METROLOGIA Y NORMALIZACION (LFMN): ARTICULOS 48 Y 51-A.  |Comprension: Describir
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: FACULTADES DELAS |0
CAMARAS ARTICULOS 73 AL 76 Y PROCESO LEGISLATIVO ARTICULOS 71 Y 72. - Esp
PRINCIPIOS, ETAPAS, PRUEBAS, RECURSOS E INCIDENTES DEL DERECHOPROCESAL [ oo
T ADMINISTRATIVO. g :

ADMINISTRATIVO |} ey FEDERAL DEL PROCEDIMIENTO ADMINISTRATIVO: REQUISITOS DEL ACTO

ADMINISTRATIVO ARTICULO 3ERO. (o B B

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: RESPONSABILIDAD DE
SERVIDORES PUBLICOS, TiTULO IV

LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES
PUBLICOS, ARTICULO 8.

Memoria: Sefialar

CODIGO CIVIL FEDERAL TITULO SEPTIMO, ARTICULO 2111.

TEORIA DE LAS NULIDADES. Comprension: Describir

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: GARANTIAS

INDIVIDUALES ARTICULOS 1 AL 29. (oS e

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: JUICIO DE AMPARO,

PRINCIPIOS Y CONCEPTOS ARTICULOS 103 Y 107. Memoria: Definir

DERECHO
CONSTITUCIONAL

CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS UNIDOS MEXICANOS: ESTRUCTURA DEL

ESTADO MEXICANO ARTICULOS 25, 39, 40 Y 41. (OISR (S

LEY DE EXPROPIACION AVALUO Y PAGO DE LA INDEMNIZACION : PROCEDIMIENTO
EXPROPIATORIO ARTICULOS 3 Y 4.

Comprension: Explicar

[CODIGO FINAL: |
. SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES
CAPACITACION: DATOS)
DATOS GENERALES ~ [NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, numero, colonia, delegacion o municipio y cédigo postal)
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: TELEFONO: I
ICAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)
I
. S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES
EVALUACION: DATOS)
DATOS GENERALES ~ [NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, numero, colonia, delegacion o0 municipio y cédigo postal)
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:
ICAPACITADOR: |ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)




L
SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

SECRETARIA DE LA Servicio Profe | de C
FUNCIGN

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:| 1

FECHA DE ELABORACION:| 23/01/2009 | FECHA DE ENVIO A LA DGICC: | ]
TITULO: [PLANEACION.DE PROYECTOS h|
DEFINICION : CONOCIMIENTO EN TECNICAS, METODOLOGIAS, HERRAMIENTAS EN MATERIA DE ADMINISTRACION DE PROYECTOS QUE PERMITA SU EFECTIVA

PLANEACION, EJECUCION Y EVALUACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y LOGRO DE METAS DE LA INSTITUCION.

VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION:

5 ANOS

PALABRAS CLAVE

DIAGNOSTICO, REGULACION , PROGRAMACION, ASIGNACION

N PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR CONOCIMIENTOS GENERALES CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS COMA GRS
Comprension:
ESTRUCTURA DEL PROCESO ADMINISTRATIVO et
PLANEACION DEL PROYECTO COMPETENCIAS DEL RECURSO HUMANQ. Ciz‘;’ﬁpjﬁ”
FPROGRAMACION DE RECURSOS FINANCIEROS et
Identificar
TECNICAS PARA EL SEGUIMIENTO DEL
PROYECTO: REUNIONES, REVISIONES, REPORTES |Aplicacién: Utilizar
i ity mgconces (S A
INTERPRETAR LA NORMATVIDAD PROYECTO - . . ieacian:
2 ST e SATISFACCION, EFICACIA, EFICIENCIA Anlicacianiintampretar
= EJECUCION Y EVALUACION DE [ACCIONES CORRECTIVAS, PREVENTIVAS ¥ DE  |Comprensisn:
‘>1 PROYECTOS MEJORA. Identificar
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y
SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO: TITULD IV Aplicacion: Interpretar
"CONTRATOS" VIGENTE.
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA LA | ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES o
ADMINISTRACION DE PROYECTOS PUBLICOS: TITULO |, CAPITULG 1 Aplicacion: Interpretar
TITULO Il CAPITULQ 1 ¥ 2 VIGENTE.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SEMARNAT o T
Baiay Aplicacién: Interpretar
DEFINICIGN DEL PROCESO ADMINISTRATIVO Comprension:
Identificar
: ESTRUCTURA. METAS, OBJETIVOS, ALCANCE, Comprension
PLANEACION DE PROYECTOS JUSTIFICACION DE PROYECTO. Formular
HERRAMIENTAS DE PLANEACION FODA, PERT, T
GRAFICAS DE GANT, CPM SRliciaon Unlizar
INDICADORES: EFICACIA ¥ EFICIENCIA Comprensin
Identificar
HERRAMIENTAS DE SEGUIMIENTO DEL i
PROYECTO: INFORMES, VISITAS, RECOPILACION  |Aplicacién: Operar
o - - 2,
= TR EJECUC\ONPR\'OE\‘;@;%AUON DEL DE INFORMACION
] HERRAMIENTAS PARA LA METODOLOGLA PARA LA EJECUCION DEL
= ADMINISTRACION DE UN PROYECTO: COMUNICACION, COORDINACION, | Aplicacién: Utilizar
E PROYECTO CONTROL, TRAZABILIDAD
PLANES DE CONTINGENCIAS Aplicacion: Resahver
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y c =
SERWICIOS DEL SECTOR PUBLICO: TITULO IV m“m"}’E"S'“"
“CONTRATOS" VIGENTE. emiiear
LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA LA .
ADMINSTRACION DE PROYECTOS  |ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS|Comprension:
TITULO |, CAPITULO 1 Identificar
TITULO Il CAPITULO 1 ¥ 2 VIGENTE
REGLAMENTO INTERIOR DE LA SEMARNAT. Comprension;
CAPTULO I Identificar
CONCEPTOS DE ADMINISTRACION DE
PROYECTOS: VISION, MISION, METAS, OBJETIVOS, [Memaria: Definir
ALCANCE, JUSTIFICACION DE PROYECTO
ETAPAS DE LA ADMINISTRACION DE PROYECTOS Comprensién:
PRINCIFIOS DE LA ADMINISTRACION DE INICIO, PLANEACION, EJECUCION Y TERMINO Identificar
PROYECTOS
REPRESENTACION GRAFICA DE DATOS
HISTOGRAMAS, GRAFICA DE BARRAS, GRAFICA  |Aplicacién: Interpretar
DE PASTEL
2 SEfALAR LOS PRINCIPIOS Y CONCEPTO Y ETAPAS DE PROCESO Morma Do
z MORMATIVIDAD PARA LA ADMINISTRATIVO ST e
2 IR ST B R ke - BT GENERALIDADES: LEY DE ADQUISICIONES,
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR
PUBLICO ¥ SU REGLAMENTO DE LA LEY DE Memoria: Sefialar
ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS
INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA LA [DEL SECTOR PUBLICO
ADMINISTRACION DE PROYECTOS LEY FEDERAL DE RESPONSABILIDADES
ADMIMISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES PUBLICOS | Memoria; Sefialar
ARTICULO 8.
REGLAMENTO INTERIOR DE LA DEFENDENCIA T
CAPITULO |

CODIGO:

1
REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

I
CAPACITACION: Sl
DATOS GENERALES [NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DEL AGENTE O

DOMICILIO

CORREQ ELECTRONICO:

[TELEFOND:

C:‘s;g.':ﬂ%’:{_ ENLACE INSTITUCIONAL:
" [ENLACE INSTITUCIONAL: {nombre de la persona para contactar a la institucion)
EVALUACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO

(calle, ndrnero, colonia, delegacidn o municipio y cédigo postal

TELEFONO:

CORREQ ELECTRONICO:
ENLACE INSTITUCIONAL:

{nombre de |a persona para contactar a la institucion)




SECRETARIA OE LA
FUNCION PUBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:

FECHA DE ELABORACION:

23/01/2009

FECHA DE ENVIO A LA DGICC:

TITULO: [

ADQUISICIONES

DEFINICION : ‘CDNOCIMIENTO EN LA NORMATIVIDAD JURIDICO-ADMINISTRATIVA DE PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION.

VIGENCIA DE LA ;
CERTIFICACION: 5 A0S |
PALABRAS CLAVE . ,
CONTRATACION, SERVICIOS GENERALES, PRESTACION DE SERYICIOS
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR CONOCIMIENTOS GENERALES CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO
WXA W=D
TERMINGS ¥ CONDICIONES PARA LA DIFUSION DE LAS CONTRATACIONES
Aplicacitn: Fesolver
LEY FEDERAL DE TRANSPARENCIA Y [ :
ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA | TERMINOS Y CONDICIONES PARA LA PUBLICACION DE LAS CONTRATACIONES
SUBERNAMENTAL Y U REGLAMENTO | REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE TRASPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION  [Aplicaciér: Resolver
(RLFTAN ARTICULO 21,
| TON DE INF T
B beaeEs CRITERIOS PARA LA CLASIFICACION DE INFORMAZION licacion, Fesoet
5 SITUACIONES DE = x
ADGUISICIONES DE BIENES ¥ LEY DE PLANEACION - SISTEMA NACIONAL DE PLANEACION, (ARTS. 12-19) PLAN ¥ P————
2 SERVICIOS DE CONFORMDAD | LEY DE PLANEACION | LEY FEDERAL DE [PROGRAMAS. (ARTS. 21-32) RESPONSABILIDADES ARTICULOS 4244 P
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAI
2 CON LA NORMATVIDAD EiiléNgialE ¥ EESRE%NUSAMBE;.EOD REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD HACENDARIA -
APLICABLE DE LOS PROYECTOS PARA PRESTACION DE SERVICIOS (ARTICULOS 35-41 R) PROGRAMAS At e
Y PROYECTOS DE INVERSION (ARTICULO 46 R) DE LAS GARANTIAS (ARTICULO 79 R) DE LAS pUCEC N aR O
ADOUISICIONES, (ARTICULO 300 R)
MANUAL DE INTEGRACION Y FUNCIONAMIENTO DEL COMITE DE ADQUISICIONES, I
MANUALES ADMINISTRATIVOS ARRENDAMIENTOS ¥ SERVICIOS F '
MANUAL DEL SUBCOMITE REVISOR DE BASES DE LICTACION E INVITACION A CUANDD. |, 1 oo
MENOS TRES PERSONAS i
CRITERIOS PARA EVALUACION DE PROPUESTAS Y ADJUDICACION DE CONTRATOS O
PEDIDOS POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN MATERIA DE ADQUISICIONES, (Aplicacion: Lillizar
’ ARRENDAMIENTOS { SERVICIOS
POLITICAS, BASES Y LINEAMIENTOS EN - [CNEAMIENTOS PARR LA PARTICIPAGION DE LICITANTES NACIONALES E INTERNACIONALES
MATERIA DE ADQUISICIONES, LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ARTICULO' |Aplicacién: Ltilizar
ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS. |29
CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO. [SERVIDORES PUBLIZOS RESPONSABLES DE CONDUCIR LOS ACTOS DE LOS
bl 5 2 Aplicacion: Utilizar
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL SECTOR PUBLICO ARTICULO
3
ACUERDOS EXPEDIDOS POR LAS SECRETARIAS DE LA FUNCION PUBLICA EN MATERIA DE
= . SEGURDS, GOBERNACION LINEAMIENTOS GENERALES PARA LA ORIENTACION, Aplicacion: Ltlizar
g U\T‘E@im{?ﬁf{g?ﬁ“&ﬁgiﬂ PLANEACION, AUTOZACION, DE LAS ESTRATEGIAS, 2009
I
= ; s
z DEADGUSCIONBIENES _ | DECRETOS, ACUERDDS, LNEAMENTOS |oficios CIRCULARES EXPEDIDOS POR LAS SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLIGA EN
£ MUEBLES ;ECR?/"VCT‘ROASTAC‘ON DE T MATERIA DE CONTRATACIONES PREVIAS A LA FORMALIZACION DE PEDIDOS Y Aplicacion: Lilizar
& e CONTRATOS; REMISION DE INFORMACION VIA ELECTRONIGA AL SISTEMA COMPRANET,
OFICIOS EXPEDIDOS POR LA DEPENDENCIA CORRESPONDIENTE REGLAMENTO INTERNO
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION DE LOS INGRESOS ¥ GASTO  |Aplicacién: Ltlizar
PUBLICO ; EMITIDO POR LA SECRETARIA DE HAGIENDA CIRCULA D01-2009
FACULTADES DE OFICIALIA MAYOR Aplicacitn: Ltilizar
COMPETENCIAS DE RECURSOS FINANCIEROS DIRECCION GENERAL DE PROGRAMACION Y ;
REGLA"%?;EBQEE‘ER DA PRESURUESTD); REGLAMENTO INTERIOR [t il
ATRIBUCIONES DEL GRGANG INTERNO DE CONTROL TITULAR DEL ORGANG INTERNG DE :
Aplicacion: Ltilizar
CONTROL.
\EY FEDERAL DE RESPONSADILIDADES. [PRINCIPIOS DE LEGALIDAD, HONRADEZ , LEALTAD, IMPARCIALIDAD Y EFICIENCIA (ART.7) |Comprensidn: Deduci
ADMINISTRATIVAS DE LOS SERVIDORES [PROCEDIMIENTO ACMINISTRATIVO DISCIPLINARIQ ARTICULOS 21-24. Comprension: Deducir
PUBLICOS GUEJAS 0 DENUNCIAS Y SANCIONES ARTICULOS 10-20 MEDIOS DE DEFENSA ARTICULOS | s
S omprensidn Deducir
DISPOSICIONES GEHERALES Y PLANEACIGN, PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTACION ]
o EE%;J\CLESL?NS ;EEE;TS? S B AR ARTICULOS 1-24 ARTICULOS 1:21 . P
g T e ARRENDAYIENTOS Y SERVICIOS DEL [DE LOS INFORMES, DE A8 INFRACCIONES, SANCIONES Y RESPONEABNIDADES T
= MUEBLES Y CONTRATACION DE |  SECTOR PUBLICO ¥ SU REGLAMENTO  |(ARTICULOS 56.64) (B8 A70 AR)
SEene INCONFORMIDADIES, QUEJAS Y PROCEDIMIENTO DE CONCILIACION. (SRTICULOS B678) |0y oncor s o
[ARTICULOS 7183 R,
ESTRUCTURA Y ORGANIZACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL (ARTICULO 80) | Comprensién: Deducir
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADO - 7
UNIDOS MEXICANOS PRESUPUESTACION ¥ OBLIGACIONES (ARTICULOS 125 Y 126) Comprensién Deducir
ADQUISICION DE BIENES Y CONTRATACION DE SERVICIOS (ARTICULOS 134) Comprension; Deducir
CODIGO: [ |
CAPACITACION: 5/ (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES _|NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE 0 DOMICILIO calle, numero, colonia, delegacion o municipio y codigo postal
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: TELEFONO: ]
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (hombre de 1 persona para contactar a 3 i
I
EVALUACION: S/ (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES _|NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, ndrmern, colonia, delegacidn o municipio y codign postal)
INSTITUCION CORREQ ELECTRONICO: [TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: nombrre de |a persona para contactar & 1a institucidn,




SECRETARIA DE LA
FuUNCIGN PUBLICA

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

| DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:

[Fechaot ciasoracion

| 23-Feb-09

FECHA DE ENVIO A LA DGICC.

[ TITULO:

[PRESUPUESTO

DEFINICION :

CONOCIMIENTOS EN
PRESUPUESTACION.

LA NORMATIVIDAD, OPERACION Y SISTEMAS APLICABLES A LOS PROCESOS DE PROGRAMACION,|

VIGENCIA DE LA
CERTIEICACION:

5ANOS

PALABRAS CLAVE

PROGRAMACION, PRESUPUESTACION, CONTABILIDAD Y EVALUACIO

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS
GENERALES

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL
CONOCIMIENTO

TECTFoO

MARCO LEGAL Y
NORMATIVO DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO,
EJERCICIO DEL GASTO,
CONTABILIDAD Y SUS
SISTEMAS

DISPOSICIONES LEGALES
Y NORMATIVAS EN
PLANEACION,
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y|
RESPONSABILIDAD HACENDARIA:

APLICACION: INTERPRETAR

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE|
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD|
HACENDARIA: TITULO CUARTO CAPITULO | AL|
Il SECCION 1, 2 Y 3; CAPITULO IV AL Vill

APLICACION: INTERPRETAR

LEY DE PLANEACION: CAPITULOS QUINTO Y|
SEXTO

APLICACION: INTERPRETAR

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO:
ARTICULO 10.- IDENTIFICACION DE|
CONCEPTOS DE GASTO PARA LOS CAPITULOS|
DE SERVICIOS PERSONALES (1000), SUBSIDIOS|
Y TRANSFERENCIAS (4000) E INVERSION

APLICACION: DEMOSTRAR

PROGRAMAS SECTORIALES:

APLICACION: INTERPRETAR

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE|
LA FEDERACION: PRESUPUESTO DE EGRESOS]
DE LA FEDERACION ANALISIS FUNCIONAL
PROGRAMATICO ECONOMICO

APLICACION: INTERPRETAR

SISTEMAS Y PROCESOS
PROGRAMATICOS
PRESUPUESTARIOS Y
FINANCIEROS

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION|
FINANCIERA FEDERAL (SIAFF): ACUERDO POR|
EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS|
RELATIVOS AL FUNCIONAMIENTO,
ORGANIZACION Y REQUERIMIEMTOS DE|
OPERACION DEL SIAFF: TITULOS TERCERO Y|
CUARTO

APLICACION: OPERAR

PROCESO INTEGRAL DE PROGRAMACION Y
PRESUPUESTACION SHCP: (PIPP).- MODULO DE
ADECUACIONES PRESUPUESTARIAS: GUIA DE
OPERACION 2005

APLICACION: OPERAR

CONTABILIDAD PUBLICA Y
RENDICION DE CUENTAS

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD|
GUBERNAMENTAL:TITULO SEGUNDO,
CAPITULO I;TITULO TERCERO CAPITULOS LI1L1II;
TITULO CUARTO, CAPITULOS I, Il

APLICACION: INTERPRETAR

SISTEMA DE CONTABILIDAD GUBERNAMENTAL|

DE LA SHCP: MARCO CONCEPTUAL:|APLICACION: INTERPRETAR
PARRAFOS 18 AL 69
MANUAL DEL SISTEMA INTEGRAL DE|

CONTABILIDAD 2008 DE SHCP: NUMERALES 2.1
A 2.4

APLICACION: INTERPRETAR

INTERVEDIO

INTERPRETAR EL MARCO
LEGAL Y NORMATIVO DE
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO,
EJERCICIO DEL GASTO Y
CONTABILIDAD

DISPOSICIONES LEGALES
Y NORMATIVAS EN
PLANEACION,
PROGRAMACION,
PRESUPUESTO

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO Y|
RESPONSABILIDAD HACENDARIA: TITULO|
SEGUNDO CAPITULO | ART. 24 AL 29 Y 32 AL 38|
CAPITULO Il ART. 39 A 41, CAPITULO Il ART. 44

APLICACION: INTERPRETAR

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE]|
PRESUPUESTO RESPONSABILIDAD|
HACENDARIA: TITULO TERCERO CAPITULO | Y|
n

APLICACION: INTERPRETAR

PROGRAMAS SECTORIALES: INCISO 1.2, 11.2

APLICACION: INTERPRETAR

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO:
ARTICULO 10: IDENTIFICACION DE CONCEPTOS|

DE GASTO PARA LOS CAPITULOS DE]|
MATERIALES Y SUMINISTROS, (2000)|
SERVICIOS GENERALES (3000), BIENES]
MUEBLES E INMUEBLES (5000) Y OBRAS]

PUBLICAS (6000)

APLICACION: INTERPRETAR

DECRETO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS DE
LA FEDERACION: CAPITULO I: DE LAS]
DISPOSICIONES DE AUSTERIDAD, MEJORA Y|
MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA;
PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION TOMO IIl.- RAMO 16:ESTRATEGIA|
PROGRAMATICA

APLICACION: INTERPRETAR

SISTEMAS Y PROCESOS
PROGRAMATICOS
PRESUPUESTARIOS Y
FINANCIEROS

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION|
FINANCIERA FEDERAL (SIAFF): ACUERDO POR
EL QUE SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS]
RELATIVOS FUNCIONAMIENTO,
ORGANIZACION Y REQUERIMIENTOS DE|
OPERACION DEL SIAFF: TITULO SEGUNDO,|
CAPITULOS | A IV

APLICACION: OPERAR

PROCESO DE PROGRAMACION -
PRESUPUESTACION: MANUAL DE|
PROGRAMACION Y PRESUPUESTO EJERCICIO|
FISCAL 2009: LINEAMIENTOS ESPECIFICOS A|
OBSERVAR DURANTE LA INTEGRACION DEL|
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE EGRESOS

APLICACION: OPERAR

SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (Sl):
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE]|
INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO|
PUBLICO: SECCIONES Il A IV

APLICACION: OPERAR

CONTABILIDAD PUBLICA Y
RENDICION DE CUENTAS

CUENTA ANUAL DE LA HACIENDA PUBLICA
FEDERAL: MARCO LEGAL: CONSTITUCION
POLITICA DE LOS EUM: ARTICULOS 74 FRACC
VI Y 79 20. PARRAFO; LEY DE FISCALIZACION
SUPERIOR DE LA FEDERACION ART. 1,2, 3, 7,
10, 14, 15; LEY ORGANICA DE LA APF:
ARTICULO 31; REGLAMENTO DE LA LEY
FEDERAL DE PRESUPUESTO Y
RESPONSABILIDAD HACENDARIA: ARTS. 252,
254, 263, 272, 275, 276, 279, 280 Y 282

APLICACION: INTERPRETAR

LEY GENERAL DE CONTABILIDAD
GUBERNAMENTAL: TITULO PRIMERO

APLICACION: INTERPRETAR




IDENTIFICAR EL MARCO

DISPOSICIONES LEGALES
Y NORMATIVAS EN
PROGRAMACION,

PRESUPUESTO

LEY FEDERAL DE PRESUPUESTO
RESPONSABILIDAD HACENDARIA.

Y|

COMPRENSION: IDENTIFICAR

REGLAMENTO DE LA LEY FEDERAL DE|
PRESUPUESTO Y RESPONSABILIDAD]
HACENDARIA: TITULO PRIMERO CAPITULO I Y II

COMPRENSION: IDENTIFICAR

CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO:
DISPOSICIONES GENERALES ARTS. 1 AL
ARTS. 10: DENOMINACION DE CAPITULOS DE|
GASTO DEL 1000 AL 9000

9 COMPRENSION: IDENTIFICAR

PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA
FEDERACION: DECRETO DE PRESUPUESTO DE]
EGRESOS DE LA FEDERACION, TITULO I,
CAPITULOS | Y Il ARTS. 2Y 3 FRACC. |

COMPRENSION: IDENTIFICAR

LEGAL Y NORMATIVO, ASi
COMO LOS PRINCIPALES

SISTEMA INTEGRAL DE ADMINISTRACION

8 SISTEMAS DE FINANCIERA FEDERAL (SIAFF): DEFINICION.
0 PROGRAMACION, LFPRH ARTICULO 14; ACUERDO POR EL QUE
"g PRESUPUESTO, SE ESTABLECEN LOS LINEAMIENTOS
EJERCICIO DEL GASTO, RELATIVOS AL FUNCIONAMIENTO, MEMORIA: MENCIONAR
CONTABILIDAD Y ORGANIZACION Y REQUERIMIENTOS DE
EVALUACION SIS;EgéE:MPARﬁgOE:OS OPERACION DEL SIAFF: DISPOSICIONES
PRESUPUESTARIOS Y gE(I;ILEJEgIE)ES, ARTICULOS PRIMERO Y
FINANCIEROS
SISTEMA INTEGRAL DE INFORMACION (SlI):
LINEAMIENTOS DEL SISTEMA INTEGRAL DE]
INFORMACION DE LOS INGRESOS Y GASTO|MEMORIA: MENCIONAR
PUBLICO: DISPOSICIONES GENERALES]
ARTICULOS PRIMERO Y SEGUNDO
CONSTITUCION POLITICA DE LOS ESTADOS A
UNIDOS MEXICANOS: ARTS. 25, Y 26 A COMFRENSIORE [DEMIACAR
DISPOSICIONES LEGALES
EN PLANEACION PLAN NACIONAL DE DESARROLLO: DECRETO:
ARTICULOS PRIMERO A SEXTO; PND 2007 - COMPRENSION: IDENTIFICAR
2012: INTRODUCCION Y ESTRUCTURA
|copico: | |
CAPACITACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
DATOS GENERALES INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)
INSTITUCION CORREQ ELECTRONICO: [TELEFONO: |
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: [(nombre de la persona para contactar a la institucién)
| |
EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA
INSTITUCION:

DOMICILIO

(calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)

CORREO ELECTRONICO:

[TELEFONO:

ENLACE INSTITUCIONAL:

(nombre de la persona para contactar a la institucion)




SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

SECHETARIA DE LA
FURCIBN POBLICA

| FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES |

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO: | |

| Fecha be ELaBORACION: | 23-Ene-09 | FECHA DE ENVIO A LA DGICC: | |
| TITULO: |PRESTACIONES Y ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES |
| DEFINICION : |Con0cwmiento en materia de servicios personales, presupuesto y estructuras organizacionales |
VIGENCIA DE LA 5ANOS
CERTIFICACION:
PALABRAS CLAVE PRESUPUESTO, REMUNERACIONES, ORGANIZACION, SEGURIDAD SOCIAL, PRESTACIONES
CONOCIMIENTOS PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR RS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS NG RN
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion: Articulos 1 al 4, 16, 17, 20 al 24. Andlisis: Relacionar
Ley Orgénica de la Administracién Piblica Federal Articulos: 1al 3, 10 al 20 y 32 bis. Aplicacion: Utilizar
Registro de Estructuras - ) - IR . L -
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal Articulos 5al 7. Aplicacion: Utilizar

Organizacionales

Mision del Puesto (Oficio Circular No. SSFP/USPRH/408/022/2005).

Objetivos y Funciones del Puesto (Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion de Manuales). B e o

Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de la

o Utilizar las normas, métodos y Administracion Pblica Federal (www.normateca.gob.mx): Prestaciones por Mandato de Ley. Aplicacion: Utilizar
= procedimientos referentes alas Prestaciones por Disposicion del Ejecutivo Federal.
; estructuras organizacionales,
= . .
< presupuesto y remuneraciones al Compensaciones y Servicios Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Articulos 6, 7, U,
< personal al Personal 12y17 Aplicacion: Interpretar
Condiciones Generales de Trabajo: Capitulo XV Articulos 119 al 121; Capitulo XVII. Aplicacion: Interpretar
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos: Titulo Segundo, —
q ! Aplicacion: Utilizar
Capitulo Primero.
Ley Federal de Presup y Resp ilidad Hacendaria: Articulos 1 al 15, 33, 45, del 51 al 60, del o
Aplicacion: Interpretar
64al 73.
Normatividad Programético
Presupuestal Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Titulo Segundo
Capitulo II, Titulo Tercero Capitulo | Seccién VIII, Titulo Cuarto Capitulo Il Seccién I, Capitulo Aplicacion: Interpretar
Tercero Seccion 1y Ill.
Decreto de Presupuesto de Egresos de la Federacion: Articulos 16 y 23. Aplicacién: Determinar
Ley Organica de la Administracién Pdblica Federal: Titulo Primero Capitulo Unico, Titulo Segundo - .
. X Comprension: Identificar
Capitulo Primero.
Registro de Estructuras  |Reglamento Interior de la Dependencia Capitulo Primero Competencia y Organizacion, Capitulo
Organizacionales Segundo Facultades del Oficial Mayor, Capitulo Sexto Atribuciones de la Direccién General de Comprension: Identificar,
Desarrollo Humano y Organizacion.
Estructuracién: Misién del Puesto (Oficio Circular No. SSFP/USPRH/408/022/2005). Comprensién: Formular
Objetivos y Funciones del Puesto (Lineamientos para la Elaboracion y Presentacién de Manuales). P :
o Identificar las normas, métodos y Mam.Ja.I de pe,rcep'cio.nes delos .Servidores Publigos de Ia; dependencias y entidadgs dela n
s procedimientos referentes a las Administracion Pablica Federal: Tipo de percepciones aplicables al personal operativo y personal |Comprensién: Concluir
3 estructuras organizacionales, de enlace y mandos (www.normateca.gob.mx).
w resupuesto y remuneraciones al . . - . ] o~
= AL Y Compensaciones y Servicios|Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Sueldo Basicoy, . .
= personal ) Y Comprension: Identificar
al Personal Porcentajes de Cuotas y Aportaciones: Articulos 6, 7, 12, 17, 42, 140, 101, 199.
Condiciones Generales de Trabajo: De las Prestaciones de Contenido Econémico. Aplicacion: Determinar
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pdblicos Articulo 8. Comprensi6n: Identificar
Reglamento de la Ley Federal de Presur Yy Resp i Hacendarfa: Articulos 18 al 20, del

31.al 34, 56, 57, 61 del 92 al 94, del 101 al 104, Sompeeleniics

Normatividad Programético

Presupuestal Clasificador por Objeto de Gasto. Servicios Personales:
Partida de gasto donde se encuentran incluidos los recursos federales que se ministran dentro del |Aplicacion: Clasificar
sector publico (www.normateca.gob.mx).




Reconocer las normas, métodos y

Registro de Estructuras
Organizacionales

Medidas de Austeridad y Racionalidad; y Registro de estructuras: Decreto de Presupuesto de
Egresos de la Federacion.

Memoria: Reconocer

Estructura de la Dependencia: Reglamento Interior de la Secretaria Articulo 2.

Memoria: Reconocer

Puestos sujetos a la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Piblica Federal y
su clasificacion: Titulo Primero Capitulo Unico, Articulos 4 al 8.

Memoria: Definir

Concepto Derivados de los Lineamientos para la Elaboracion y Presentacion de Manuales de
Organizacion Especifico.

Memoria: Definir

Manual de percepciones de los Servidores Piblicos de las dependencias y entidades de la
Administracion Publica Federal: Criterios para el calculo de las prestaciones a los Servidores
Piblicos (www.normateca.gob.mx).

Memoria: Definir

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Conceptos

- - o
procedimientos referentes a las ) . ) f Memoria: Definir
pxs .
= estructuras organizacionales, . . Titulo Primero, Capitulo | del Titulo Il Articulo 17 al 19.
= presupuesto y remuneraciones al Compensimones y lSerwcwos Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Capitulo A —
personal 6l s Primero Titulo Il Sueldos, cuotas y aportaciones. :
Condiciones Generales de Trabajo: Prestaciones de Contenido Econémico, Capitulo XVIII. Memoria: Reconocer
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Pablicos: Capitulo | .
Repr 3 ; o Memoria: Reconocer
Obligaciones que deben observar durante y después de su cargo los Servidores Publicos.
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria: Memoria: Reconocer
Normatividad Programatico |Reglamento de la Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria:
Presupuestal Seccion VIII. De la Integracion del Presupuesto de Servicios Personales. .
. » . . - . Memoria: Reconocer
Capitulo III. Seccion I, llly V: Adecuaciones Presupuestarias y Movimientos en Servicios
Personales.
CODIGO:
CAPACITACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES ~ [NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y codigo postal)
INSTITUCION CORREQ ELECTRONICO: |TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)
IEVALUACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES  |[NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacion o municipio y c6digo postal)
INSTITUCION CORREQ ELECTRONICO: [TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)




SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

sEcuRTania BE LA
FuRErdn PORLICA

| FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

I DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO: |

[ ecrace sasoracion: | 23Ene-09 [ Fecrnoe ewvioataooe |

[ TITULO: JRELACIONES LABORALES

DEFINICION :

Conocimiento en Materia de Recursos Humanos que permita la contratacion de personal en la Administracion Publica Federal

VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION:

5 ANOS

PALABRAS CLAVE

PRESTACIONES, BAJAS, LICENCIAS

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL

GENERALES CONOCIMIENTO
[
GEEO
Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos: Articulos 108 y 123 Apartado B.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pablica Federal y su Reglamento Titulo| Aplicacién: Utilizar
Primero Capitulo Unico, Arts. 1 al 9, Titulo Segundo Capitulo Primero Articulo 10, Capitulo Segundol"" :
Articulos 11y 12, Titulo Tercero Capitulo Primero al Octavo. Reglamento: Capitulo Segundo.
Ley Federal del Trabajo: Titulo Primero Disposiciones Generales, Titulo Segundo, Capitulo |
Ley Federal de il i i de los Servidores Publicos: Titulo Primero, Capitul Interpretar
Normatividad en Materia [Unico,
Laboral y Pr i —
Ley Federal de los trabajadores al Servicio del Estado: Titulo Primero, Capitulo Unico Titulo Segundo
Capitulo | al VII, Titulo Tercero Capitulo | al Ill. Titulo Cuarto Capitulo |y II, Titulo Quinto Capitulo I,|Aplicacién: Utilizar
Titulo Sexto.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado Titulo Primero al
Titulo Sexto y su reglamento. Capitulo V, Capitulo VI, Capitulo VII, Capitulo IX, Capitulo X, Titulo|Aplicacién: Interpretar
Tercero, Capitulo I, Titulo Quinto y Sexto.
Utilizar las disposiciones " N P, "
° establecidSS s Manual de Percepciones de los Servidores Plblicos de las Dependencias y Entidades de lal evelfreitane Uy
a iony Administracion Piblica Federal: Arts. 2 al 7, 24 al 35. P .
<
3 normatividad en materia
<>( laboral, de prestaciones, Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Plblica Federal y su Reglamento: Titulo Aplicacion: Utilizar
< remuneraciones, en el Tercero, Capitulo Primero al Octavo Reglamento: Capitulo Segundo al Capitulo Décimo Octavo. P )
ambito de la APF.
Contratacion y Ley Federal del Trabajo: Titulo Segundo Capitulo Primero. Aplicacion: Interpretar
Movimientos de Personal 0
Reglamento Interior de la Secretaria. Aplicacion: Utilizar
Condiciones Generales de Trabajo: Capitulos Segundo, Tercero, Sexto Arts.49, 50 al 52, Capitulo VIII, . .
Aplicacién: Interpretar
X1, X, XVI.
Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y Entidades de laf, .o oo
Administracion Piblica Federal: Arts. 1 al 42y Transitorios. P .
NS R Vi Ee Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Titulo Segundo
gente Capitulo Primero, Capitulo Segundo Secci6n V, Capitulo V Seccién II, Seccién Ill, Capitulo VI, Secci6n | alAplicaci6n: Interpretar
Remuneraciones: N6mina o Py
la Vi, Capitulo VII, Seccién | a V.
y Pagos
Ley del Impuesto Sobre la Renta: Capitulo Primero del Arts. 110 al 118 Reglamento del ISR Articulo 137,
Aplicacion: Interpretar
138A, 143.
Ley Federal de los Trabajadores al Servicios del Estado: Articulos. 4,5, 8, 11, 14, 16, 30, 32, 50, 51, 52,
54, 56, 59, 61, 62, 64, 70, 79, 88, 111, 113, 115.
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal: Articulos. 4, 5, 6, 7, 10,
11, 14, 21, 25, 26, 27, 30, 33, 34, 37, 39, 45, 48, 49, 51A, 53, 55, 56, 6, 0, 61, 63, 65, 66 Reglamento de la Ley| q
N L P N Comprension:
del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Piblica Federal: Requisitos para el it
otorgamiento del Nombramiento como Servidor Piblico de Carrera. Art.6
Ley Federal del Trabajo: I. Principios Generales.
Ley Federal de R i ini; i de los Servidores Publicos: Articulos. 1, 2, 4, 8, 9,
12,13, 14,21, 25,26,34y 37.
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado
Normatividad en Materia |Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: Articulos. 27, 28, 29, 30, 32, 34, 35, 37, 38, 40, 41,(Comprension:
Laboral y Prestaciones [42BIS Identificar
Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado:
1. Seguro de Riesgos del Trabajo (Art.56 al 71)
Il. Seguro de Retiro, Cesantia en Edad Avanzada y Vejes. (Art.76 al 80)
ll. Pension por Cesantia en Edad Avanzada (Art.84)
IV. Pension por Vejes (Art. 88y 89). Comprension:
Identifi I N -
DI:"Q';;T;"ZSS V. Seguro de Invalidez y Vida (Art.114 al 116) Identificar
Estab‘\]ecwdas = VI. Pension por Invalidez (Art. 118 al 125)
g (P VII. Pension por Causa de Muerte (Art.129 al 131).
g BT EER o (e VIIl. Sistema Integral de Crédito (Art.157)
o« Laboral, de Prestaciones,
g Remuneraciones y de Manual de Percepciones de los Servidores Piiblicos de las Dependencias y Entidades de la Comprensién:

Movimientos de Administracion Pablica Federal: Articulos 15, 16, 24, 25, 29, 30, 31, 32, 36, 37 y 38. Identificar
, en el ambito
\a APE. Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracién Publica Federal en la Administracién

Contratacion y
Movimientos de Personal

Publica Federal y su Reglamento: Articulos 14, 21, 25, 26, 27, 29, 30, 33, 34, 37, 39, 45, 48, 49, 51, 52, 53,
55, 56, 60, 61, 63, 65y 66.

Comprension:
Identificar

Ley Federal del Trabajo: Articulos 1, 2,3, 17y 18.

Comprension:
Identificar

"Condiciones Generales de Trabajo" Art. 10, 12, 14, 15, 16, 50, 51, 52, 53, 61, 63, 65, 66, 68, 73, 76, 77, ,

Comprension:
Identificar

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado: Capitulo | (Art. 14 al 20), Capitulo VI (Art. 45),
Capitulo VII. (Art. 46 y 46BIS), Escalaf6n (Art. 50 al 66)

Comprension:
Identificar

Normatividad Vigente en
Remuneraciones: N6mina
y Pagos

Manual de Percepciones de la AFP: Articulos 2, 6, 8, 15, 16, 17, 18, 23, 24, 29, 30, 31, 32, 36, 37, 38.

Comprension:
Identificar

Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Articulos. 18, 19, 21,
22,24, 42,74, 77,78, 81, 82, 85, 86, 87, 90, 91, 92, 93, 115, 117, 122, 123, 124, 125, 126, 127, 128, 131, 132,
133, 135, 137, 139

Comprensi6n:
Identificar

Ley del ISR: Articulos 116 y 117 Reglamento: Arts. 138A y 143.

Comprension:
Identificar

"Condiciones Generales de Trabajo" Articulos 20, 22, 23, 24, 26, 29, 30, 34, 36, 135 al 151.

Comprension:
Identificar




Constitucion Politica de 1os Estados Unidos Mexicanos: Disposiciones Basicas en Materia Laboral de]
los Servidores Piblicos
Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Pdblica Federal : Arts. 1, 2, del 4 al 7, 10
11,154l 23,35 al 39, 44 al 47,54 al 56, 59 al 62 y 66. Memoria: Reconocer
Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Plblica Federal;
Articulos 5 y 6
Ley Federal del Trabajo: Articulos 1,23, 17'Y 18.
Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Piblicos: Titulo Primero (Art. 1 al{Memoria: Reconocer
6), Titulo Segundo (Art. 7al 9), Titulo Tercero (Art. 36 al 39).
Normatividad en Materia
LaboralylRrestacinnes Ley del Instituto de Sequridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Titulo Primero al
Titulo Sexto y su reglamento. Articulos. 56, 58, 59, 61, 62, 66, 67, 76, 79, 80, 84, 88, 89, 1 191, 196, 201,{Memoria: Reconocer
202, 248, 251y 252.
Reconocer las
D|spo§|C|ones Manual de Percepciones de los Servidores Pblicos de las Dependencias y Entidades de la
Establecidas en la . P .
Legislacis Administracion Pablica Federal:
) eg.|s aclony ) |. Sistema de Remuneraciones (Art. 15) .
] Normatividad en Materia ) Memoria: Reconocer
» Laboral. de Prestaci II. Sueldos y Salarios (Art. 16).
= aR‘”a’ € T1es ac"’d”es’ Il Prestaciones (Art 24, 25, 29, 30,y 36).
emungrgo\onesy € IV. Percepciones Extraordinarias (Art. 37)
Movimientos de
Personal, en el ambito de|
la APF Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion Publica Federal y su Reglamento: .
b g Memoria: Reconocer
Articulos. 13, 21, 23, 28, 35, 44, 46, 54, 59, 64 Reglamento: Arts. 5, 17, 21, 27, 29, 33, 35, 41, 44, 49, 73, 83.
Contratacion y
BTN CBIRERAE Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado Articulos. 12, 15, 45, 46, 46BIS, 47, 48 y 63. Memoria: Reconocer
Condiciones Generales de Trabajo: Articulos 50, 61, 63, 65, 76, 77, 89, 95, 98 y 102. Memoria: Reconocer
Manual de Percepciones de la AFP. Articulos 6, 15, 16, 24, 29, 30, 31 y 36. Memoria: Reconocer
Normatividad Vigente en [Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado: Articulos 17, 42, 75, Memoria: Reconocer
Remuneraciones: Némina|76, 84, 89, 100, 116, 118, 119, 121, 130y 140. )
y Pagos
Condiciones Generales de Trabajo: I Sueldo o Salario (Art. 20 al 36) II. Sanciones (Art. 125 al 134) Ill| Memoria: Reconocer
Prestaciones de Contenido Econémico (Art. 135 al 151). )
[copico: |
CAPACITACION: SI(REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
DATOS GENERALES ~ INSTITUCION. _ E—
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cddigo postal)
INSTITUCION ELOE(?TEROONICO' ‘TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE -
(nombre de la persona para contactar a la institucion)
INSTITUCIONAL:
| I
EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
NOMBRE DE LA
DATOS GENERALES ~ INSTITUCION: _ : —
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cddigo postal)
INSTITUCION CORREO ‘TELEFONO:
) ELECTRONICO:
CAPACITADOR: ENLACE
nombre de la persona para contactar a lainstitucion
INSTITUCIONAL: ( 4 P instiucion)




SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA
DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

SECRETARIA D&
FuNCISN PGBLICA

| FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

| DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO: [

[ecaoccasoracon 1 >3 Enc0o [ Fecraocenvio ataboice |

[ TITULO [SELECCION

DEFINICION : Conocimiento en la normatividad en materia de ingreso al Servicio Profesional de Carrera de la Administracién Pablica Federal

VIGENCIA DE LA
CERTIFICACION:

PALARIRAS GLAS INGRESO, NORMATIVIDAD, COMITE, CONVOCATORIA, ASPIRANTES

CONOCIMIENTOS PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR P e CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS e NSNS

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal Titulo I, I, Ill Capitulo del 1 al 4 y seccién|Analisis: Examinar
tercera www.normateca.gob.mx.

Normatividad del Servidor
Pablico de Carrera en el
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Publica Federal Capitulo I, I, 11, V., VI VIII,
IX, X y transitorios .

www _funcionpublica.gob.mx./leyes/leyspc/r_lspcapf.html

Lineamientos vigentes para la operacion del Subsistema de
Ingreso (SFP) Publicados en el DOF el 10 de diciembre de Analisis: Examinar
2008

Fase de aprobacién de las vacantes (Elaboracion del perfil
de puesto, aprobacién técnica y autorizacién del Comité|Evaluacion: Calificar
Técnico de Profesionalizacion)

Examinar las diferentes normas y Proceso de Reclutamiento de |Fase de publicacién de las vacantes (Elegir los puestos,
herramientas del proceso de elaborar la convocatoria, emitir y autorizacién del Comité
seleccion e ingreso de Servidores Técnico de Seleccién y publicar en el DOF en el portal de
Pablicos de carrera de la Pablica Federal Centralizada |www.Trabajaen.com y en la pagina de la Dependencia.
Administracién Pablica Federal

: Relacionar

Centralizada conforme las
necesidades de la dependencia.

Fuentes y medios de reclutamiento en la Administracién
Publica Federal (DOF en el portal de www.trabajaen.gob.mx|Analisis: Relacionar
y en la pagina de la Secretaria)

Fase de aplicacién de pruebas Técnicas y Habilidades
Gerenciales. Lineamientos especificos para la Seleccion de
Servidores Publicos de Carrera en el Subsistema de Ingreso
de la Secretaria. Lineamientos para la Operacion dell
Subsistema de Ingreso.

: Contrastar

Proceso de Seleccion de los . - . .
Servidores Publicos de Carrera |Valoracion de los candidatos en mérito y experiencia
on la Administracion Pablica |Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso M
e e en los Lineamientos para la del | lisis: Contrastar
Servidores Publicos de Carrera en el Subsistema de lngreso :
de la Secretaria.

Entrevista del Comité Tecnico de Seleccion..

Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso. .
Analisis: Contrastar

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal: de la Ley del Servicio Profesional de|Aplicacién: Interpretar
Carrera. www.normateca.gob.mx.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en

la Administracién Publica Federal Aplicacion: Interpretar

Especificaciones actualizadas al 10 de Diciembre de 2008
publicadas por la SFP en el Diario Oficial de la Federacion
que desglosan los lineamientos del Subsistema de Ingreso
www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-federacién-10-
diciembre-2008

Normatividad del Servidor
Pablico de Carrera en el
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

Aplicacion: Interpretar

Especificidades autorizadas por el Comité Técnico del
Profesionalizacién para el ingreso de personas que deseen
entrar a trabajar al Sistema y subidas al sitio web de lal
Secretaria. www.semarnat.gob.mx.

Aplicacion: Interpretar

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los

Aplicacion: Interpretar
Servidores Publicos: © @

Fase de integracién de las vacantes. Basado
Lineamientos vigentes para la Operacién del Sub
Ingreso (SFP) Publicados en el DOF el 10 de d
2008. www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-federacion-10-|
diciembre-2008 y en el Reglamento de la Ley del Serviciol

Aplicacién: Clasificar

Interpretar Ias diferentes normas y Profesional de Carrera de la Administracién Publica Federal
rramientas dellproceso de Capitulo 10. www.normateca.gob.mx.
seleccién e ingreso de servidores
publicos de carrera conforme las
< necesidades de la Institucion

Proceso de Reclutamiento de
los Servidores Publicos de
Carrera en la Administracion
Publica Federal Centralizada

Fase de publicacién de las vacantes. Con base en los
Lineamientos vigentes para la Operacion del Subsistema del
Ingreso (SFP) Publicados en el DOF el 10 de diciembre de|Aplicacion: Clasificar
2008. www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-federacion-10-|
diciembre-2008.

Medios informaticos de reclutamiento. Fuente
reclutamiento primaria para la Secretaria.|Aplicacion: Operar
www.trabajaen.gob.mx

Fuentes de reclutamiento en la Administracién Puablical
Federal. Aplicacion: Clasificar
Lineamientos para la Operacion del Subsistema de Ingreso

Revisién y valuacién de los candidatos en mérito vy
experiencia. www.Trabajaen.gob.mx (Metodologia y Escalas|
de Calificaci6n. Evaluacién de la Experiencia, Valoracién dell
Mérito)

Aplicacion: Producir

Fase de Entrevista de los candidatos Reglamento del
Proceso de Seleccién de 10s |servicio Profesional de Carrera Articulos 34, 35, 36, 37, 38, 39
Servidores Publicos de Carrera |y 40
en la Administracion Pablica || ineamientos para la Operac.on del Subsistema de Ingreso|APlicacion: Producir
Federal Centralizada NUyeral al 68,

Integracién de resultados del proceso de seleccion.
Lineamientos Especificos para la Selecciéon de Servidores
Pablicos de Carrera en el Subsistema de Ingreso
www.semarnat.gob.mx

: Determinar




BASICO

Reconocer las diferentes normas y
herramientas del proceso de
seleccién e ingreso de servidores
publicos de carrera conforme las
necesidades de la Institucién.

Normatividad del Servidor
Plblico de Carreraen el
proceso de reclutamiento y
seleccion de personal

Ley del Servicio Profesional de Carrera en la Administracion
Publica Federal Articulos: 21, 22, 23, 24, 25, 26, 27, 28, 29, 30,
31, 32, 33 y 34 www.normateca.gob.mx.

Memoria:

Reconocer

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera en
la Administracion Pablica Federal Articulos: 29, 30, 31, 32,
www.normateca.gob.mx.

Memoria:

Reconocer

Disposiciones actualizadas para la Operaciéon dell
Subsistema de Ingreso en la Administraciéon Publica Federal|
Centralizada.www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-
federaci6n-10-diciembre-2008.

Memoria:

Reconocer

Obligaciones en el Servicio Publico establecidas en articulo
octavo de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos|
www.normateca.gob.mx.

Memoria:

Reconocer

Proceso de Reclutamiento de
los Servidores Publicos de

Carrera en la Administracion
Publica Federal Centralizada

Fase de integracién de las convocatorias para publicar las|
vacantes. www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-federacion-|
10-diciembre-2008.

Reglamento de la Ley del Servicio Profesional de Carrera de|
la Administracién Publica Federal Capitulo
10.www.normateca.gob.mx.

Memoria:

Definir

Fase de publicacién de las convocatorias. Numerales 5, 9,
12, 15, 16, 20, 23, 27, 28, 34, 35, 36, 37, 38, 39, 40, 42, 45, 47,
63, 68, 81y 82 de los lineamientos vigentes para la operacion
del Subsistema de Ingreso (SFP) Publicados en el DOF el 10
de diciembre de 2008. www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial
federacién-10-diciembre-2008.

Memoria:

Definir

Reclutamiento en la Administracién Publica Federal, de los
Lineamientos Vigentes para la Operacion del Subsistema de|
Ingreso (SFP) Publicados en el DOF el 10 de diciembre de|
2008. www.diariooficial.gob.mx/diario-oficial-federacién-10-|
diciembre-2008.

Memoria:

Reconocer

Proceso de Seleccién de los
Servidores Publicos de Carrera
en la Administracion Publica
Federal Centralizada

Medios de aplicacion de pruebas Técnicas y psicométricas
orientadas a habilidades. Lineamientos vigentes para la
Operacion del Subsistema de Ingreso (SFP) Publicados en el
DOF el 10 de diciembre de 2008.

Memoria:

Especificar

Documentacién del proceso de seleccion.
Basado en los Lineamientos para la Operacion
Subsistema de Ingreso. www.normateca.gob.mx.

del

Comprensién: Clasificar

Integracién de los expedientes del proceso de seleccién.|
Lineamientos para la Operacién del Subsistema de Ingreso.
www.normateca.gob.mx.

Comprension:
Relacionar

|copiGo:

CAPACITACION:

SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO

(calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)

INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: [TELEFONO: I
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)

|
EVALUACION: S| (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO

(calle, namero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)

CORREO ELECTRONICO:

[TELEFONO:

ENLACE INSTITUCIONAL:

(nombre de la persona para contactar a la institucion)
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DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:|

| FEcha D ELABORACION: | 23-Feb-09 | FECHA DE ENVIO A LA DGICC:
| TITULO: [INFORMATICA
DEFINICION : Conocimiento en la planeacién, desarrollo e implementacién tecnoldgica.
| 23-Ene-09 5 ANOS

PALABRAS CLAVE

SOFTWARE, APLICATIVO, PLATAFORMA, TECNOLOGIA

NIVEL DE DOMINO

DESCRIPTOR

CONOCIMIENTOS

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS

PROFUNDIDAD DEL

GENERALES CONOCIMIENTO
[Ty
ko
Conceptos de sistemas de informacion e ingenieria de software Ayl
. Aplicacion: Interpretar
en el marco del Gobierno Federal
Planeacion y evaluacion de [TECTIcas para a planeacién de proyectos de sistemas e 1
sistemas de informacion _|Mformacion (costo beneficio, analisis de riesgo, estudios de omprension: Describir
mercado)
8 Describir los métodos de Técnicas para el control y seguimiento en la implementacion de o
< planeacion y aseguramiento de la un sistema de informacion P :
5 calidad en el desarrollo de los
< sistemas de informacion Calidad de Software: Conceptos (Aseguramiento de la calidad | oo
< de software, Calidad enfocada al desarrollo de software) P! .
Auditoria y calidad
informatica Fundamentos Auditorfa Informatica (Planeacion y seguimiento) |Comprension: Describir
Estandares de calidad aplicados a software Comprension: Identificar
Normalizacién de bases de datos (integridad, seguridad, - .
recuperacion, SOL) Comprensién: Describir
Arquitectura de desarrollo d .
. . sistemas y bases de datos Conceptos de arquitectura de aplicativos y herramientas de |Comprensién: Describir
g Describir los elementos tedricos y desarrollo (web, cliente-servidor y stand alone) 3 THADESeh
] técnicos para el andlisis, disefio e omprension: Describir
2 implementacion de proyectos de Conceptos sistemas de informacion: (usabilidad, accesibilidad, |Comprensién: Identificar
u sistematizacion y automatizacion o arquitectura de la informacion y flujos de trabajo) _ _
= de procesos y de informacién Andlisis y disefio de Comprensién: Describir
sistemas de informacion L i
Fundamentos de programacion orientada a objetos (clases, f3ep o
X a . Comprension: Identificar
objetos, métodos, eventos, propiedades, componentes)
Conceptos de base de datos relacionales (diccionario de datos, |Comprension: Describir
Modelado de bases de datos| procedimientos almacenados, normalizacion, conectividad)
y explotacion de informacion Comprensién: Identificar
o Identificar los elementos teéricos y Disefio de bases de datos (Modelo Entidad/Relacién) Comprension: Identificar
) técnicos para el desarrollo y - —
‘g mantenimiento de sistemas de C_onceptos de desarrollo de sistemas en I_as etapas de andlisis, Comprensién: Describir
[ informacion disefio, desarrollo, prueba e implementacién
Desarrollo y mantenimiento [Técnicas de programacién (NET, JAVA, PHP, Javascript, - 6n: Identif
de sistemas de informacion |HTML) CIIDIENSILIFCEn A
Conceptos de interconectividad (Web Services e Interfaces) Comprension: Describir
CODIGO: |
CAPACITACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO

CORREO ELECTRONICO:

TELEFONO:

ENLACE INSTITUCIONAL:

ENLACE INSTITUCIONAL:

(nombre de la persona para contactar a la institucién)

EVALUACION:

SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES

DATOS)

DATOS GENERALES
DEL AGENTE O
INSTITUCION
CAPACITADOR:

NOMBRE DE LA INSTITUCION:

DOMICILIO

(calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)

CORREO ELECTRONICO:

[TELEFONO:

ENLACE INSTITUCIONAL:

(nombre de la persona para contactar a la institucién)
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DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FUNCISN BlBLICA

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO:

| echa DE ELaBORACION: | 23-Ene-09 JFECHA DE ENVIO ALA DGICC: |
| TITULO: [CAPACITACION
DEFINICION ; Conocimientos en disefio de cursos, material diddctico e instrumentos de evaluacion que permitan la actualizacion de Servidores Pdblicos.
VIGENCIA DE'LA 5 Afl0S
CERTIFICACION:
PALABRAS DE
BUSQUEDA TEORIAS DE APRENDIZAJE, CONDUCCION, EVALUACION , HABILIDADES INSTRUCCIONALES
NOCIMIENT! ”
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR COG;\I(;RALESOS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS PROFUNDIDAD DEL CONOCIMIENTO
Evaluacion de la ion de los participantes: Caracteristicas y el Aplicacion: Utiizar
Evaluacion del proceso de - 7 o T ——
° Utifzar ¢l procedimiento de i Reporte Final del Curso: Caracteristicas y elementos Aplicaci6n: Utilizar
g eIabqraci(_ﬁp dde ilnslrumgnlqs de Reporte de C fsticas y el Aplicacion: Utiizar
= evaluacion del proceso de o Tipos de instrumentos de evaluacion: Criterios de aplicacion, ventajas y desventajas Aplicacion: Utiizar
= capacitacion Disefo de ol son de " [Tipos de reactvos: Evaluacion de y evaluacion de Comprension: Identficar
‘ Procedimiento para comprobar la validez y confiabilidad de losi de eval Aplicacion: Utiizar
Plan de sesion: Elementos y procedimiento de elaboracion (Comprension: Identificar
Planeacion de la imparticion de |Lista de on de las i mobiliario, materiales y equipo: elementos, ventajas, utilidad e
un curso de capacitacion  |procedimiento de elaboracién p )
o Perfil de los partici : Cl i , C de los participantes 6n: Identif
2 D —_m. f I ( particip (Comprension: Identificar
o conduccion del proceso de Comunicacion verbal: La voz, el volumen, la velocidad, parafrasear Aplicacion: Utiizar
b itacio ! Ci 6n no verbal: El movimiento de las manos, el cuerpo y los gestos Aplicacion: Utiizar
% Condiciones del aprendizaje, factores que afectan el aprendizaje y estilos de aprendizaje plcacion: Utiizar
Conduccion del proceso de ~{Dindmica de grupos, el proceso grupal (inicio, control y cierre) Aplicacion: Utiizar
capacitacion Roles de los participantes (caracteristicas y como tratarlos), lectura del grupo. Aplicacion: Utizar
Materiales Didacticos: Caracteristicas, especificaciones para el tipo de medio (visual, auditivo e impreso), —
coherencia con el contenido y alineacién con los objetivos (Comprension: dentficar
Disefio de Material didactico {Manual del Participante: Conceptoy proceso de elaboracion (Comprension: Descibir
Manual del Instructor: Concepto y proceso de elaboracion Comprension: Describir
Objetivos de Aprendizaje: Funciones, clasificacion, criterios para la redaccion Comprension: Identificar
Actividades de Ensefianza- Aprendizaje: Concepto de técnicas instruccionales, clasificacion de técnicas (Comprension: Desciic
S Describir el proceso de ensefianza |  Elementos del Disefio de es (ext i rativa e inter " técnicas grupales (OPjEIiVOY“U"dad) __ )
= aprendizaje desde la perspectivade | Cursos de Capacitacion Material Didéctico: Concepto, requisitos, clasificacion, criterios para la seleccion y uso, ventajas, limitaciones| (Comprension: Descibit
= diferentes modelos educativos.  recomendaciones _ —
Evaluacion: concepto, el papel de la evaluacion en el proceso de capacitacion, caracteristicas, funciones) T e
momentos, tipos y condiciones P |
Teorfas de Motivacion: Teorfa de la jerarquia de las necesidades de Abraham Maslow y Teoria de los . b
factores de Herzberg Comprension: Describir
Marco Tedricodela  [Teorias del aprendizaje: Principios (condt i vismoy f i .
Capacitacion Comprension: Describir
Conceptos: Capacitacion, proceso de ensefianza- aprendizaje (definicion y &reas del aprendizaje), Comprension: Identficar
p e sig

CUDIGU PRELIMINAR:

(Esta rea seé requistada porla
NGICCY

TIPO DE CAPACIDAD

VIGENCIA

SIGLAS DE LA DEP, 0.0. O USP

CCONSECUTIVO DEP

[CODIGO FINAL: |
DATOS GENERALES  [NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacion o municipio y cddigo postal)
INSTITUCION CORREOQ ELECTRONICO: [TELEFONO: ]
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)

|
EVALUACION: NO |
DATOS GENERALES  [NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacion o municipio y c6digo postal)
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: [TELEFONO: ]
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de a persona para contactar a la institucion)




runeidn plsLica

SUBSECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA

DIRECCION GENERAL DE INGRESO, CAPACITACION Y CERTIFICACION
DIRECCION GENERAL ADJUNTA DE EVALUACION Y DESARROLLO PROFESIONAL

FORMATO PARA LA DESCRIPCION DE CAPACIDADES

| DEPENDENCIA U ORGANO DESCONCENTRADO: |

| FecHA DE ELABORACION: 23-Ene-09 | FECHA DE ENVIO A LA DGICC: | |
| TITULO: [ SERVICIOS |
DEFINICION : CONOCIMIENTOS EN NORMATIVIDAD, TECNICAS, PLANES Y PROGRAMAS QUE PERMITAN EL FUNCIONAMIENTO COTIDIANO DE LA DEPENDENCIA.
VIGENCIA DE LA <
CERTIFICACION: 5 ANOS
PALABRAS CLAVE . .
MANTENIMIENTO, SEGURIDAD, PROTECCION CIVIL, CONSTRUCCION, PROYECTOS, PRESUPUESTO
CONOCIMIENTOS PROFUNDIDAD DEL
NIVEL DE DOMINO DESCRIPTOR LSS CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS T
Sako
LEY DE ADQUISICIONES, ARRENDAMIENTOS Y SERVICIOS DEL Aplicacién: Interpretar
SECTOR PUBLICO Y SU REGLAMENTO:
LEY DE OBRAS PUBLICAS Y SERVICIOS RELACIONADOS CON LAS  |APlicacion: Interpretar
INTERPRETAR LAS MISMAS Y SU REGLAMENTO: TITULO PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO,
ESTRATEGIAS, PROGRAMAS Y NORMATIVIDAD REGLAMENTO: TITULO PRIMERO, SEGUNDO, TERCERO
POLITICAS DE SERVICIOS ___
GENERALES LEY GENERAL DE BIENES NACIONALES: TITULO PRIMERO, TERCERO, [Aplicacién: Interpretar
QUINTO Y SEXTO
LEY GENERAL DE PROTECCION CIVIL: CAPITULOS DEL | AL VII Aplicacion: Interpretar
. ADMINISTRACION DE CONTRATOS Aplicaci6n: Operar
° U] ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y HUMANOS Sintesis: Proyectar
o
< PLAN NACIONAL DE DESARROLLO 2007-2012: EJE 2 Y 4 P
E Sintesis: Imegrar
<
> "DECRETO QUE ESTABLECE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y
= DISCIPLINA DEL GASTO DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL" [, oo oo
CAPITULOS DEL | AL V P - nterp
POLITICAS PUBLICAS |"LINEAMIENTOS ESPECIFICOS PARA LA APLICACION Y SEGUIMIENTO
DE LAS MEDIDAS DE AUSTERIDAD Y DISCIPLINA DEL GASTO DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL": REDUCCION DE RECURSOS EN|\ oo oo
GASTOS DE OPERACION, CONTRATACIONES CONSOLIDADAS, 2 IS
ADQUISICION Y ARRENDAMIENTO DE INMUEBLES, ENAJENACION DE
MUEBLES E INMUEBLES
LEY DEL SERVICIO PROFESIONAL DE CARRERA: EVALUACIONDEL [, .o .
DESEMPERO E INGRESO P - Interp
PROYECTO DE PRESUPUESTO DE SERVICIOS Y OBRAS Andlisis: Calcular
® OPERAR LOS PLANES Y PLANES Y PROGRAMAS [PROGRAMACION DE SERVICIOS Y OBRAS Sintesis: Proyectar
o PROGRAMAS DE SERVICIOS EVALUACION DE PROGRAMAS DE SERVICIOS Y OBRAS Evaluacion: Calificar
g GENERALES TECNICAS DE CONTROLES DOCUMENTALES DE SUPERVISION Aplicacién: Catalogar
i ADMINISTRACION _ [EVALUACION DEL EJERCICIO Evaluacién: Calificar
= TECNICAS DE SUPERVISION DE SERVICIOS Analisis: Inspeccionar
= SUSERVISIEN INFORMES DE AVANCE (PRESUPUESTO, GESTION, EJECUCION) Evaluacion: Justificar
ESTRATEGIAS DE ATENCION AL USUARIO DEL SERVICIO Aplicacién: Operar
TESCAS R CONTROLES DOCUMENTALES DE OPERACION Aplicacién: Catalogar
ADMINISTRACION  [CLASIFICADOR POR OBJETO DEL GASTO (PARTIDAS 2000, 3000, 6000) |Comprension: Identificar
9 IDENTIFICAR LAS TECNICAS
o b an -
2 PLANES Y. PROGRAMAS DE PROCESO DE SEGUIMIENTO DE RUTINAS Y CONSIGNAS Comprensién: Identificar
-] SERVICIOS GENERALES TECNICAS DE PROCESO DE EVALUACION DE SERVICIOS (TIEMPO, CALIDAD, e
OPERACION COSTO)
INFORMES DE SERVICIOS Comprension: Reportar
[cobiGo: ]
CAPACITACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES ~ |[NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, nimero, colonia, delegacién o municipio y cédigo postal)
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucion)
EVALUACION: SI (REGISTRE LOS SIGUIENTES DATOS)
DATOS GENERALES  |[NOMBRE DE LA INSTITUCION:
DEL AGENTE O DOMICILIO (calle, numero, colonia, delegacion o municipio y cédigo postal)
INSTITUCION CORREO ELECTRONICO: [TELEFONO:
CAPACITADOR: ENLACE INSTITUCIONAL: (nombre de la persona para contactar a la institucién)
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