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Méndez Herrera José Miguel Mexicana Contador Publico
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS

IDIOMAS

PUBLICACIONES

EXPERIENCIA LABORAL

e Director Administrativo.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo
del Distrito Federal.

e Director Ejecutivo de Recursos Humanos.- Tribunal Superior de
Justicia y Consejo de la Judicatura del Distrito Federal.

e Jefe del Departamento de Personal.- Facultad de Filosofia y Letras.-
UNAM.

e Gerente “C".- Instituto Nacional de la Vivienda para los Trabajadores
(INFONAVIT)

e Director General del Sistema de Tiempos Compartidos.- Gobierno
del Estado de Guerrero.

e Director de Administracion y Finanzas del Centro Internacional de
Convivencia Infantii de Acapulco, Gro. “CICI-ACAPULCO".-
Gobierno del Estado de Guerrero.

e Director del Zoolégico y Bosque de San Juan de Aragon.-
Delegacién Gustavo A. Madero.- Gobierno del Distrito Federal.

e Asesor del Delegado Politico.- Delegacion Azcapotzalco.- Gobierno
del Distrito Federal.

e Subdelegado Administrativo.- Delegacién Coyoacan Gobierno del
Distrito Federal.

e Director de Finanzas.- Organismo Publico Descentralizado de
Autotransporte del Gobierno del Distrito Federal ruta 100.

ESTUDIOS ADICIONALES
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e Subdirector de Recursos Financieros.- Delegacion Gustavo A
Madero.- Gobierno del Distrito Federal.

e Contralor General.- Grupo Industrial Forestal de Oaxaca.

e  Grupo Industrial Fibracel, S.A.- Diversos puestos de Ascenso hasta
llegar a Contador General.
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DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA

[ PERFILES DE PUESTOS ]

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:
DIRECTOR ADMINISTRATIVO

ADSCRIPCION:
DIRECCION ADMINISTRATIVA.

NIVEL DE PUESTO:

TCA06 A

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: EJECUTAR LAS INSTRUCCIONES ADMINISTRATIVAS ENCOMENDADAS A TRAVES

DE SUS SUBDIRECCIONES.

DIRIGE FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA ADMINISTRACION DEL TRIBUNAL.
COORDINAR EL LOGRO DE METAS INSTITUCIONALES A TRAVES DEL PERSONAL
QUE CONFORMA LAS SUBDIRECCIONES.

UTILIZAR Y DESTINAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y FINANCIEROS
DEL TRIBUNAL DE MANERA EFICAZ Y EFICIENTE.

CONTROLA LA EJECUCION DEL TRABAJO Y PROYECTOS DEL TRIBUNAL
ENCARGADOS A SU AREA.

LOGRAR LOS OBJETIVOS Y RESULTADOS, DENTRO DEL MARCO DE POLITICAS
ESPECIFICAS DE TRASCENDENCIA ADMINISTRATIVA PARA EL TRIBUNAL.

REPORTA A:

PRESIDENTE DEL TRIBUNAL.

SUPERVISA A:

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS HUMANOS.

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS FINANCIEROS.

SUBDIRECTOR (A) DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.
JEFES DE UNIDAD DEL AREA ADMINISTRATIVA.

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Autoridades externas al Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Publico en general.

Sindicato.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como; Economia, Contabilidad,
Derecho y/o Administracion.
EXPERIENCIA: Tres o més afios en la Administracion Plblica Federal o Local.
Comprobante de experiencia en puestos similares o areas afines.
CRITERIO: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacién del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacién del Reglamento Interior de la Administracion Pablica del Distrito Federal.

Conocimiento del Estatuto de Gobierno del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Financiero del Distrito Federal.




Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior del Instituto de Acceso a la Informacion Pdblica del Distrito
Federal.

Ley del ISR

Ley del ISSSTE.

Reglamento del ISSSTE.

Ley de Adquisiciones.

HABILIDAD: Liderazgo.
Comunicacion Organizacional.
Etica en negociacion.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de proyectos.
Estrategia.
Administracion del tiempo.
ESFUERZO
FISICO: Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efecttie su trabajo en forma eficiente.
MENTAL: Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y

el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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FEDERAL

Ventolero Vega Araceli Mexicana Licenciada en Contaduria
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO

Universidad Nacional Autbnoma de México (Facultad de Contaduria y Administracion). Inglés (leel
Intermedio)
INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS IDIOMAS PUBLICACIONES
EXPERIENCIA LABORAL ESTUDIOS ADICIONALES
TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO Computacion, Inglés, actualizacion fiscal y relacionada con el
FEDERAL. area.

Subdirectora de Recursos Financieros.
Enero de 2008 a la fecha.

Jefe de Unidad Departamental de Contabilidad.
Abril de 2006 a Diciembre de 2007.

Analista de Servicios Especializados.
Mayo de 2003 a Abril de 2006.

Analista Administrativo.
Mayo de 2003 - Julio de 2003.

Semiencargada de Auditoria.- Despacho Resa y Asociados, S.C.
2002 a 2003.

Despacho Patifio Betancourt y Asociados, S.C.,
Despacho Juan Antonio Cedillo y Cia., S.C.,

Despacho Dominguez Gonzalez y Asociados, S.C.
Despacho Orozco Felgueres Rangel y Asociados, S. C.
Marzo 1994 a 2002.




TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccién de Recursos Financieros

DISTRITO FEDERAL

[ PERFILES DE PUESTOS ]
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SUBDIRECTOR DE RECURSOS DIRECCION ADMINISTRATIVA.
FINANCIEROS
NIVEL DE PUESTO: TCA 20
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: COORDINAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL
SUBORDINADO EN LA SUBDIRECCION A SU CARGO.
ANALIZA, EVALUA Y CANALIZA LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.
ELABORA PROYECTOS, ESTUDIOS Y PROGRAMAS PARA SOMETERLOS A
APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO.
ATIENDE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION DE RECURSOS
FINANCIEROS PARA EL TRIBUNAL.
FORMA PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES.
ELABORA INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
REPORTA A: DIRECTOR ADMINISTRATIVO.
SUPERVISA A: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTABILIDAD.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PRESUPUESTO.
ASISTENTE DE SUBDIRECTOR.
ANALISTA EN SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Auditores externos.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como: Economia, Contabilidad y/o
Administracion.

EXPERIENCIA: Dos 0 més afios en la Administracion Publica Federal o Local.
Comprobante de experiencia en puestos similares o areas afines.

CRITERIO: Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacion de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Entrega- Recepcion de los Recursos de la Administracion Pdblica del
Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2008.

Conocimiento de la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2009.




Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley Organica de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del
Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Financiero del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa
del Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento para los Trabajadores no Asalariados del Distrito Federal.

Aplicacion de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

Aplicacion del Convenio de Coordinacion entre el Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal y la Contaduria Mayor de Hacienda de la Asamblea Legislativa del Distrito Federal.

HABILIDAD:

Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Toma de decisiones.

Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de proyectos.
Administracion del tiempo.

ESFUERZO

FISICO:

Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectlie su trabajo en forma eficiente.

MENTAL:

Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y
el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSQ ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccién de Recursos Financieros

[ PERFILES DE PUESTOS ]
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.
CONTABILIDAD
NIVEL DE PUESTO: ESTRUCTURA
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: COORDINACION DE PERSONAL.
CONTABILIZACION.
REPORTES MENSUALES DERIVADOS DEL ANALISIS DE CONTABILIZACION.
REPORTA A: SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.
SUPERVISA A: AREA DE CONTABILIDAD.
RELACIONES

Areas de Recursos Humanos y Recursos Materiales y Servicios Generales.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Contaduria.
EXPERIENCIA: Relacionada con aspectos cantables minima de 3 afios y conocimientos fiscales actualizados.
CRITERIO: Amplio.
Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion del Codigo Fiscal para el Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley de de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.
Aplicacion del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacién de los Manuales Administrativos.
Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.
Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Distrito Federal.
Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Conocimiento de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Aplicacién de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.
HABILIDAD: Manejo de paqueteria (Contable y de oficina).

Analisis de operaciones.
Toma de decisiones y andlisis de aspectos contables.




Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Etica en negociacion.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de proyectos.
Estrategia.

Administracion del tiempo.

ESFUERZO
FISICO: Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectlie su trabajo en forma eficiente.
MENTAL: Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y

el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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Contreras Valencia Antonio Mexicana Contador Publico
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO
Instituto Politécnico Nacional
INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS IDIOMAS PUBLICACIONES
EXPERIENCIA LABORAL ESTUDIOS ADICIONALES
Jefe de Unidad Departamental.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo del CURSOS:

Distrito Federal.
1 de febrero de 2012 a la fecha.

Coordinador de Auditorias de Control y Evaluacion.- Organo Interno de Control en
la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico.

Febrero de 2001 a diciembre de 2005.

Subdirector de Presupuestacion.- Consejo de la Judicatura Federal del Poder
Judicial de la Federacion.

Noviembre de 1999 a enero de 2001.

Jefe de Departamento de Adquisiciones.- Instituto Nacional de Administracion
Publica.

Febrero de 1998 a octubre de 1999.

Contador Independiente.
Enero de 1997 a enero de 1998

Administracion por Objetivos.- S.H. y C.P.

Administracion, Planeacion y Desarrollo de Recursos
Humanos.- S.H. y C.P.

Mddulo de Capacitacién en COmputo para Mandos
Medios.- S.H.y C.P.

Auditoria Publica.- S.H. y C.P.

Muestreo Estadistico Aplicado a la Auditoria.- S.H. y
C.P.

Examen y Evaluacién de los Sistemas de Control
Interno.- S.H. y C.P.




TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccién de Recursos Financieros

DISTRITO FEDERAL

[ PERFILES DE PUESTOS ]
DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DIRECCION ADMINISTRATIVA.

CONTROL PRESUPUESTAL

NIVEL DE PUESTO: TCA 27

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: EFECTUAR EL REGISTRO DE LAS OPERACIONES PRESUPUESTALES EVITANDO
SU DUPLICIDAD, POR CAP{TULO DE GASTO.
ELABORAR DE MANERA MENSUAL Y/O CUANDO SE REQUIERA LAS
AFECTACIONES PRESUPUESTALES COMPENSADAS Y LIQUIDAS DE MANERA
INTERNA.
EFECTUAR EL REGISTRO DE LAS CUENTAS POR LIQUIDAR CERTIFICADAS EN EL
SISTEMA GRP-SAP, ASi COMO DE LOS MOVIEMINTOS DE REDUCCION Y/O
AMPLIACION AL PRESUPUESTO DEL TRIBUNAL.
ELABORAR DE MANERA MESUAL UN INFORME PRESUPUESTAL, ASi COMO SUS
ANEXOS, PARA LA SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS.
INTEGRAR EL CALENDARIO PRESUPUESTAL.
INTEGRAR LOS INFORMES TRIMESTRALES DE AVANCES Y RESULTADOS.
INTEGRAR LA CUENTA PUBLICA.
INTEGAR EL PROYECTO DE PRESUPUESTO.

REPORTA A: SUBDIRECCION DE RECURSOS FINANCIEROS DEL TCADF.

SUPERVISA A: AREA DE CONTROL PRESUPUESTAL.

RELACIONES

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales.
Sudireccion de Recursos Humanos.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Licenciatura en Economia.
EXPERIENCIA: 5 afios en areas Financieras.
CRITERIO: Amplio.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacién del Codigo Fiscal para el Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley de de Presupuesto y Gasto Eficiente del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacién de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Conocimiento de la Ley Organica de la Administracion Pablica del Distrito Federal.




Aplicacién de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

HABILIDAD: Se requiere capacidad de analisis, sintesis, orden, disciplina y disponibilidad.
Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Etica en negociacion.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de proyectos.
Estrategia.
Administracion del tiempo.
ESFUERZO
FISICO: Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectiie su trabajo en forma eficiente.
MENTAL: Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y

el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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Roser Galvan Andrea del Carmen Mexicana Licenciada en Contaduria
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO
Escuela Bancaria y Comercial Ingles y Francés
INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS IDIOMAS PUBLICACIONES
EXPERIENCIA LABORAL ESTUDIOS ADICIONALES
Subdirectora de Recursos Humanos.- Tribunal de lo Contencioso Licenciatura en Derecho.- Universidad Nacional Autbnoma de
Administrativo del Distrito Federal. México, Facultad de Derecho.
Enero 16 de 2012 a la fecha. Cursando Actualmente.

Jefe de Unidad Departamental.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

2006 al 15 de Enero de 2012.

Analista Técnico.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito
Federal.

2005.

Secretaria de Magistrado de Sala Superior.- Tribunal de lo Contencioso
Administrativo del Distrito Federal.

2004 a 2005.

Ventas.- Abrasivos Especiales, S.A. De C.V.
2002 a 2003.




DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccién de Recursos Humanos

[ PERFILES DE PUESTOS ]

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:

ADSCRIPCION:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS | DIRECCION ADMINISTRATIVA.

NIVEL DE PUESTO:

TCA20

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJOS

ENCOMENDADOS EN SU AREA.

COORDINAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y VIGILAR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL
SUBORDINADO EN LA SUBDIRECCION A SU CARGO.

ANALIZA, EVALUA Y CANALIZA LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.

ELABORA PROYECTOS, ESTUDIOS Y PROGRAMAS PARA SOMETERLOS A
APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO.

ATENDER ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.
ELABORAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

REPORTA A:

DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

SUPERVISA A:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PERSONAL.
ASISTENTE DE SUBDIRECTOR.
ENLACES ADMINISTRATIVOS.

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Agentes de servicios.
Publico en general.

Sindicato.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES
ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como: Economia, Contabilidad,
Derecho y/o Administracion.
EXPERIENCIA: Dos 0 més afios en la Administracion Publica Federal o Local.
Comprobante de experiencia en puestos similares o areas afines.
CRITERIO: Constitucion de los Estados Unidos Mexicanos.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Condiciones Generales de Trabajo.

Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacién del Reglamento de Escalafon de los Trabajadores de Base de la Administracion Publica del
Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley de Seguridad y Servicios Sociales de los Trabajadores del Estado.




Conocimiento de la Ley de Impuesto sobre la Renta.

Aplicacion de la Ley del Instituto de Seguridad Social

Aplicacion del Reglamento de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley del Fondo Nacional de Vivienda para los Trabajadores.

Aplicacion del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Piblica del Distrito
Federal.

Conocimiento de la Ley del Seguro Social.

Conocimiento de la Ley Orgénica de la Administracion Pablica Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Fiscal de la Federacion.

Conocimiento de la Ley de Entrega-Recepcion de los Recursos de la Administracion Publica del
Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley de Ingresos del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley de Proteccion de Datos Personales para e Distrito Federal.

Aplicacién de los Manuales Administrativos.

HABILIDAD:

Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Toma de decisiones.

Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de proyectos.
Administracion del tiempo.

ESFUERZO

FISICO:

Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectiie su trabajo en forma eficiente.

MENTAL:

Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y
el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.




DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccién de Recursos Humanos

[ PERFILES DE PUESTOS J
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
PERSONAL

SUBDIRECCION DE RECURSOS HUMANOS.

NIVEL DE PUESTO:

TCA 27

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

COORDINA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL SUBORDINADO
EN LA JEFATURA A SU CARGO.

ANALIZAR, EVALUAR Y CANALIZAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.

ELABORAR PROYECTOS, ESTUDIOS Y PROGRAMAS PARA SOMETERLOS A
APROBACION DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJOS
ENCOMENDADOS EN SU AREA.

ATIENDE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADMINISTRACION DE PERSONAL.
ELABORAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS HUMANOS.

SUPERVISA A:

ANALISTA ADMINISTRATIVO.
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A".
AUXILIAR ADMINISTRATIVO.

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como: Economia, Contabilidad,

Derecho y/o Administracion.

EXPERIENCIA: Uno o mas afios en la Administracion Publica Federal o Local.

Comprobante de experiencia laboral.

CRITERIO: Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacion de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito
Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Piblica del Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley Orgéanica de la Administracion Publica del Distrito Federal.




Conocimiento del Codigo Financiero del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento para los Trabajadores no Asalariados del Distrito Federal.
Aplicacion de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

HABILIDAD: Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Etica en negociacion.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de proyectos.
Estrategia.
Administracion del tiempo.
ESFUERZO
FISICO: Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor puablico efectiie su trabajo en forma eficiente.
MENTAL: Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y el

manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.




TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL
DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

DISTRITO FEDERAL

[ PERFILES DE PUESTOS ]
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:
SUBDIRECTOR DE RECURSOS DIRECCION ADMINISTRATIVA.
MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
NIVEL DE PUESTO: TCA 20
RESPONSABILIDADES DEL PUESTO: COORDINAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL

SUBORDINADO EN LA SUBDIRECCION A SU CARGO.

ANALIZA, EVALUA Y CANALIZA LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.

ELABORA PROYECTOS, ESTUDIOS Y PROGRAMAS PARA SOMETERLOS A
APROBACION DEL DIRECTOR GENERAL ADMINISTRATIVO.

ATIENDE ASPECTOS RELACIONADOS CON LA ADQUISICION DE RECURSOS
MATERIALES PARA EL TRIBUNAL.

FORMA PARTE DEL COMITE DE ADQUISICIONES.

ELABORA INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

REPORTA A: DIRECTOR ADMINISTRATIVO.

SUPERVISA A: JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECURSOS MATERIALES.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES.
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE INFORMATICA.
ASISTENTE DE SUBDIRECTOR.

ENLACES ADMINISTRATIVOS.

ANALISTA EN SERVICIOS ESPECIALIZADOS.

RELACIONES
Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Proveedores.
CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como: Economia, Contabilidad,

Derecho y/o Administracion.
EXPERIENCIA: Dos 0 més afios en la Administracion Publica Federal o Local.

Comprobante de experiencia en puestos similares o areas afines.
CRITERIO: Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos.

Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Conocimiento de la Ley de Entrega- Recepcion de los Recursos de la Administracion Pdblica del
Distrito Federal.




Aplicacién de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2008.

Conocimiento de la Ley de Ingresos del Distrito Federal para el Ejercicio Fiscal 2009.

Aplicacion de la Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de Ley de Proteccion Civil para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacién Plblica del
Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.

HABILIDAD:

Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Toma de decisiones.

Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de proyectos.
Administracion del tiempo.

ESFUERZO

FISICO:

Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectiie su trabajo en forma eficiente.

MENTAL:

Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y
el manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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Luna Alatorre Karina Mexicana Licenciada en Arquitectura
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO
Universidad del Valle de México Inglés 50%
INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS IDIOMAS PUBLICACIONES

EXPERIENCIA LABORAL

Jefe de Unidad Departamental.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo del
Distrito Federal.

1 de febrero de 2012 a la fecha.

Gerente Comercial.- Asesores en Planeacion y Tecnologia Arquitectonica, S.A. de
C.V.

Noviembre 2006 a diciembre 2011

Asesora de proyectos por consultoria independiente.- Consorcio Aviacsa, S.A. de
C.V.

Marzo 2004 a octubre 2006

Jefatura de Proyectos.- Grupo GARF Arquitectos Constructores, S.A. de C.V.
Enero 2000 a febrero 2004

ESTUDIOS ADICIONALES

CURSOS:
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"2 TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

PERFILES DE PUESTOS ]

DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION DEL PUESTO:
JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
RECURSOS MATERIALES

ADSCRIPCION:
SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

NIVEL DE PUESTO:

TCA 27

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

CONTROL DE INVENTARIOS ACTIVO FIJO Y ALMACEN, PROGRAMAR, DEFINIR Y
SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES LAS ACTIVIDADES DE ADQUISICIONES, SE
DESARROLLEN DE ACUERDO CON LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS
PARA APOYAR LA OPORTUNA Y EFECIENTE OPEERACION DEL TRIBUNAL.

REALIZAR LOS PROCESOS DE ADJUDICACION, COLABORAR EN LA ELABORACION
DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES Y DEL PRESUPUESTO ANUAL DE ,
CONTROLAR Y DAR SEGUIMIENTO A PEDIDOS Y CONTRATOS EFECTUADQOS, PAGO
A PROVEEDORES DE BIENES Y SERVICIOS.

EVALUAR PROPUESTAS TECNICAS, ECONOMICAS, A TRAVES DE LA ELABORACION
DE CUADROS COMPARATIVOS Y DICTAMEN

ANALIZAR 'Y EVALUAR PROGRAMAS DE TRABAJO A REALIZAR POR SUS
SUBORDINADOS.

ATIENDE A PROVEEDORES PARA ADQUICION DE BIENES, ELABORAR INFORMES DE
LAS ACTIVIDADES REALIZADAS

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES

SUPERVISA A:

ANALISTAS ADMINISTRATIVOS 3
AUXILIAR ADMINISTRATIVO “A".
TECNICO ADMINISTRATIVO
SUPERVISOR

RELACIONES

Proveedores, Servidores Publicos de este Tribunal y Gobierno del Distrito Federal.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Licenciaturas en Administracion Publica, de Empresas o carreras afines.
EXPERIENCIA: Un minimo de 5 afios en adquisiciones y/o servicios generales preferente en el sector publico
CRITERIO: Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal y de su Reglamento.

Aplicacion de los Manuales Administrativos.

Conocimiento del Codigo Financiero del Distrito Federal.

Conocimiento del Codigo Fiscal del Distrito Federal.

Conocimiento de la Ley Federal de Responsabilidades

Conocimiento del Decreto de Presupuesto de Egresos del Distrito Federal




HABILIDAD:

Liderazgo Efectivo.

Etica en negociacion.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de proyectos.
Estrategia.

Administracion del tiempo.

ESFUERZO

FISICO:

Alto, ya que requiere desplazarse dentro de los diferentes edificios y pisos de la sede, movimiento de
cajas con materiales y levantamiento de inventario con estiramientos o inclinaciones.
Desgaste visual medio al trabajar y revisar diversas tareas en pantalla o papeles de trabajo.

MENTAL:

Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y
coordinacion para atender diversas tareas de forma simultanea.

PRESION DEL TIEMPO:

Administracion del tiempo para el desarrollo y conclusion de las actividades referentes al puesto, asi
como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA

Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

[ PERFILES DE PUESTOS 1
{ )
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SERVICIOS GENERALES

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

NIVEL DE PUESTO:

TCA 27

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

COORDINA, ORGANIZA Y DIRIGE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL SUBORDINADO
EN LA JEFATURA A SU CARGO.

ANALIZAR, EVALUAR Y CANALIZAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.

ELABORAR PROYECTOS, ESTUDIOS Y PROGRAMAS PARA SOMETERLOS A
APROBACION DEL SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS
GENERALES

VIGILAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE TRABAJOS
ENCOMENDADOS EN SU AREA.

ATIENDE ASPECTOS RELACIONADOS CON LOS SERVICIOS GENERALES DEL
TRIBUNAL.

ELABORAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERAILES Y SERVICIOS GENERALES.

SUPERVISA A:

1. ANALISTA EN SERVICIOS ESPECIALIZADOS.
3. SUPERVISORES

1. TECNICO EN MANTENIMIENTO

1. TECNICO ADMINISTRATIVO

3 AUXILIARES ADMINISTRATIVOS.

2 AUXILIARES GENERALES

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal y Proveedores de Servicios

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas afines al puesto, tales como: Economia, Contabilidad,

Derecho y/o Administracion.

EXPERIENCIA: Uno o mas afios en la Administracion Publica Federal o Local.

Comprobante de experiencia laboral.

CRITERIO: Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion de la Ley de Adquisiciones para el Distrito Federal.

Aplicacion del Reglamento Interior del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacién de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito
Federal.




Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Conocimiento de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Aplicacion de la Gaceta Oficial del Distrito Federal.

HABILIDAD: Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Etica en negociacion.
Toma de decisiones.
Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.
Manejo de proyectos.
Estrategia.
Administracion del tiempo.
ESFUERZO
FISICO: Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor pablico efectiie su trabajo en forma eficiente.
MENTAL: Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y el

manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.
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Barragan Ahumada Yazmin Aydee Mexicana
APELLIDO PATERNO APELLIDO MATERNO NOMBRE (S) NACIONALIDAD GRADO ACADEMICO
CEDART Frida Kahlo
INSTITUCION ACADEMICA DONDE REALIZO SUS ESTUDIOS IDIOMAS PUBLICACIONES
EXPERIENCIA LABORAL ESTUDIOS ADICIONALES
Jefe de Unidad Departamental.- Tribunal de lo Contencioso Administrativo del CURSOS:

Distrito Federal.

1 de febrero de 2012 a la fecha.

Soporte Técnico y Comercial.- SLS LATAM.

2008 a 2012.

Creative Manager.- BLUE VISION.

2006 A 2008.

Freelance.- PRIM MEXICO.

2004 A 2006.

Edicion y Animacion.- Aula Virtual.

Presentaciones Efectivas.- SLS LATAM

Fotografia.- Digilab/AVVI

Disefio Grafico.- Digilab/Folder X

Disefio Web.- Folder X

Liderazgo y Compafierismo.- Club Live/ Willis Jepson
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DISTRITO FEDERAL

TRIBUNAL DE LO CONTENCIOSO ADMINISTRATIVO DEL DISTRITO FEDERAL

DIRECCION ADMINISTRATIVA
Subdireccion de Recursos Materiales y Servicios Generales

[ PERFILES DE PUESTOS ]
DESCRIPCION DEL PUESTO
DESCRIPCION DEL PUESTO: ADSCRIPCION:

JEFE DE UNIDAD DEPARTAMENTAL DE
SISTEMAS

SUBDIRECCION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

NIVEL DE PUESTO:

TCA 27

RESPONSABILIDADES DEL PUESTO:

DESARROLLAR, EVALUAR Y OPTIMIZAR SOFTWARE.
DISENAR COMPILADORES, SISTEMAS OPERATIVOS Y DEMAS RECURSOS
COMPUTACIONALES.

APOYAR LA CREACION DE MODELOS MATEMATICOS, ESTADISTICOS Y DE
SIMULACION.

DISENAR, INSTALAR Y EVALUAR REDES DE TELEPROCESOS, Y PARTICIPAR EN LA
PROGRAMACION DE DISPOSITIVOS DE CONTROL DIGITAL.
REALIZAR INVESTIGACIONES QUE FORTALEZCAN EL DESARROLLO, CULTURAL,
CIENTIFICO Y TECNOLOGICO.
EVALUAR,  SELECCIONAR E  INSTALAR EQUIPO DE  COMPUTO.
ANALIZAR LA ORGANIZACION Y ARQUITECTURA DE LOS EQUIPOS DE COMPUTO.
SELECCIONAR Y ADMINISTRAR PERSONAL Y EQUIPO NECESARIO PARA UNA
UNIDAD DE SERVICIOS DE COMPUTO.

COORDINAR, ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL
SUBORDINADO EN LA JEFATURA A SU CARGO.

ANALIZAR, EVALUAR Y CANALIZAR LOS PROYECTOS Y PROGRAMAS DE TRABAJO A
REALIZAR POR SUS SUBORDINADOS.

ELABORAR INFORMES DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

Y DEMAS ACTIVIDADES INHERENTES AL PUESTO.

REPORTA A:

SUBDIRECTOR DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

SUPERVISA A:

TECNICO EN INFORMATICA.
ANALISTA ADMINISTRATIVO.

RELACIONES

Servidores Publicos del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Proveedores de Material y Servicios de Computo.

CONOCIMIENTOS Y APTITUDES

ESCOLARIDAD: Titulo y Cédula Profesional de Licenciaturas o Ingenierias afines al puesto, tal como: Ingenieria en

Sistemas Computacionales, Ingenieria en Telecomunicaciones o Licenciatura en Informatica.

EXPERIENCIA: Dos 0 més afios en la Administracion Publica Federal o Local.

Comprobante de experiencia en puestos similares o areas afines.




CRITERIO:

Aplicacion de la Ley del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.

Aplicacion de la Ley Organica del Tribunal de lo Contencioso Administrativo del Distrito Federal.
Aplicacion del Reglamento Interno del Tribunal de lo Contencioso Administrativo de Distrito Federal.
Aplicacion de los Manuales Administrativos.

Conocimiento de la Ley de Proteccion de Datos Personales para el Distrito Federal.

Conocimiento del Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Pablica del Distrito
Federal.

Conocimiento del Reglamento Interior de la Administracion Publica del Distrito Federal.
Conocimiento de la Ley Organica de la Administracion Publica del Distrito Federal.

Conocimiento de la Legislacién Informéatica en México.

Conocimiento de la Ley Especial contra Delitos Informaticos.

HABILIDAD:

Capacidad de organizacion.
Inventiva.

Liderazgo Efectivo.
Comunicacion Organizacional.
Toma de decisiones.

Solucién de problemas.
Trabajo en equipo.

Manejo de proyectos.
Administracion del tiempo.

ESFUERZO

FISICO:

Medio, debido a que requiere mantener los misculos en una sola posicion, durante largas jornadas
laborales, lo cual puede provocar cansancio, una mala postura, movimientos bruscos, y hasta lesiones.
Desgaste visual minimo, para que el servidor publico efectlie su trabajo en forma eficiente.

MENTAL:

Alto, ya que requiere un dptimo nivel de concentracion para el desempefio de las actividades diarias y el
manejo de distractores ambientales.

PRESION DEL TIEMPO:

Adecuada administracion del tiempo para el desarrollo y conclusién de las actividades administrativas
referentes al puesto, asi como la capacidad de resistencia a la presion laboral.






