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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

15/01/2007
Gonzalez Torres Carlos

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

DIRECTOR DE AREA

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION GENERAL

3. AREA DE ADSCRIPCION

DIRECCION GENERAL

4. AREA ORGANIZACIONAL

DIRECCION DE ADMINISTRACION

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Licenciatura pasante o titulado en Administracién, Contabilidad o afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Participar en la elaboracion del Programa Anual de Modernizacion
Administrativa de conformidad a los lineamientos emitidos por la
Coordinacién General de Modernizaciéon Administrativa de la Oficialia Mayor,
del GDF.

Participar desde el ambito de su competencia en el Programa de Austeridad
y Racionalidad con base a los lineamientos emitidos en el presupuesto de
egresos del ejercicio fiscal correspondiente.

Coordinar con la Direccion Juridica, la correcta aplicacion de la ley vy
disposiciones especificas en materia laboral.

Difundir las disposiciones que en materia de recursos humanos sean emitidas
por la Direcciéon General y el Gobierno del Distrito Federal.

Participar en la Evaluacién las condiciones generales de trabajo del
Organismo y presentar a la Direccion General la propuesta del Contrato
Colectivo de Trabajo para su aprobacién, negociaciéon y formalizacién con la
Representacion Sindical.

Autorizar los movimientos de personal altas, bajas, transferencias, permutas y
promociones.

Vigilar el funcionamiento de las Comisiones Mixtas de Seguridad e Higiene, de
Capacitacion y Adiestramiento y de todas aquellas que se formen por
disposiciones y/o necesidades del organismo.

Definir las medidas y acciones que regulen el manejo y control con respecto a|
la transparencia y acceso de la informaciéon del Organismo; dando
cumplimiento a la normatividad vigente emitida para tal efecto por el GDF.

Participar en las sesiones de los Comités internos, creados para eficientar el
aprovechamiento de los recursos que apoyen la operacion del Organismo.

Supervisar el Programa Anual de Adquisiciones, entre otras.




e/
%ﬂ 7
CII.ldad Red de Transporte de Pasajeros del Distrito Federal

eXlCO Direccion de Administracion

N
red de transporte | |
de pasajeros del D.F

ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 30/08/2007

Nombre: Nieto Garcia Gerardo

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

GERENTE DE OF. CENTRALES “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Licenciatura trunca, Pasante o titulado en Administracion, Contabilidad o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Integrar el programa anual de trabajo de la gerencia y presentarlo al director
de administracion

Establecer normas, politicas y procedimientos internos para la administracion
de los recursos humanos

Coordinar u controlar las actividades de reclutamiento, seleccion vy
contratacion de personal para los puestos requeridos por las areas, de
conformidad con la estructura ocupacional y salarial vigente

Supervisar el control de movimientos de personal derivados de altas, bajas
transferencias, permutas y promociones, asi como presentar las solicitudes
para autorizaciéon a la direccién de administracion.

Establecer los lineamientos que regulen el control de asistencia en el
organismo supervisando su cumplimiento.

Supervisar la elaboraciéon de la nomina
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 05/01/2004

Nombre: Rodriguez Maldonado Héctor Gilberto

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENT. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ESCALAFON Y SERVICIOS AL
PERSONAL

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

2 afios en el area de Recursos Humanos, IMSS e INFONAVIT

3. FUNCIONES

Coordinar y supervisar la debida integraciéon de salarios base de cotizacién de
los trabajadores para efectos del I.M.S.S. e INFONAVIT.

Prueba global de las cifras determinadas por el sistema Unico de
autodeterminacion (Sua) con los sueldos determinados en nomina.

Atencién y seguimiento en la auditoria externa para el dictamen anual del
seguro social.

Supervisar el desarrollo de la declaracion de cuotas obrero patronales al Imss,
Recv, E Infonavit, hasta su pago correspondiente.

Coordinar el desarrollo de la presentacion anual de “autodeterminacion del
grado de riesgo y prima para la cobertura de las cuotas del seguro del seguro
de riesgo de trabajo”

Preparar documentos para interponer recursos de inconformidad ante el IMSS,
por capitales constitutivos y/o cedulas de diferencias improcedentes, fincados
por el propio instituto.

Atender las visitas domiciliares realizadas por el IMSS e INFONAVIT.

Coordinar el adecuado control para contratacién y otorgamiento del seguro
de vida colectivo para los trabajadores de este organismo

Implemento, control y seguimiento de los créditos FONACOT.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;
Fecha de alta: 09/08/2010
Nombre: Mayorga Saucedo Maria del Rocio
Perfil del puesto
I.- DESCRIPCION DEL PUESTO DESCRIPCION
1. NOMBRE DEL PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFC. CENTR. “B”
2. UNIDAD ADMINISTRATIVA RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL
2.1 DIRECCION DE ADMINISTRACION
3. AREA DE ADSCRIPCION GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL
4. AREA ORGANIZACIONAL JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RELACIONES LABORALES
1l.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO DESCRIPCION
1. ESCOLARIDAD LICENCIATURA TRUNCA O CONCLUIDA
2. EXPERIENCIA 1 ANO

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DEL AREA Y PRESENTARLO AL
GERENTE DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA SU APROBACION.

ELABORAR EL PROGRAMA ANUAL DE CAPACITACION DEL ORGANISMO Y
TURNARLO A LA GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL PARA SU
AUTORIZACION.

ELABORAR POLITICAS, NORMAS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA LABORAL,
SEGURIDAD E HIGIENE Y CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

INTEGRAR LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE Y MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DE ACUERDO A LAS NORMAS QUE
ESTABLECE LA SECRETARIA DEL TRABAJO Y PREVISION SOCIAL.

3. FUNCIONES

REGISTRAR LAS COMISIONES DE SEGURIDAD E HIGIENE Y MIXTA DE
CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO, ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION CONJUNTAMENTE CON LAS COMISIONES DE
SEGURIDAD E HIGIENE Y MIXTA DE CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO DEL
PERSONAL EL REGLAMENTO DE FUNCIONAMIENTO DE LAS MISMAS.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 17/12/2010

Nombre: Contreras Colin Miiam Guadalupe

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SISTEMAS DE PAGO

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

Minima de cinco afios, en Administracion de Personal, Néminas, Relaciones
Laborales, Administracién I.M.S.S., Infonavit, Aplicacion I.S.R., Manejo de
Tabuladores, etc.

3. FUNCIONES

A través de una adecuada administracion del sistema de néminas
(programas, archivos, reportes, etc.,) y del eficiente control y aplicacion de los
tabuladores de salarios, realizar el pago correcto y oportuno de los sueldos,
salarios y prestaciones al personal Sindicalizado, Administrativo y Funcionarios,
gue permita al Organismo mantener un ambiente de trabajo estable.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 11/09/2009

Nombre: Rodriguez Mendoza Orlando

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ADMINISTRACION DE PERSONAL

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE RECLUTAMIENTO, SELECCION Y
CONTROL DE PERSONAL

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

Minima de 3 afios, relacionada con las areas de Contaduria, Administracion y
Finanzas.

3. FUNCIONES

Coordinar el reclutamiento, selecciéon y contratacion del Personal

Supervisar la actualizacion de la plantilla

Supervisar y controlar los movimientos del personal e informar a los
departamentos de Sistemas de Pago y Escalafén y Servicios al Personal para
los tramites administrativos correspondientes

Supervisar el control de los expedientes personales de los trabajadores
Supervisar el tramite de credenciales de los trabajadores

Supervisar el tramite de tarjetas de nédmina de los trabajadores

Supervisar el control de las vacaciones de los trabajadores

Supervisar el registro de asistencia de los trabajadores de confianza de
Oficinas Centrales y reportar las incidencias al departamento de Sistemas de
Pago
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

06/02/2007
Solis Vences Lizbeida

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE GERENCIA OF. CENT. “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

4. AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Licenciatura trunca Pasante o titulado en Administracion, Contabilidad o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Supervisar la aplicacion y difusion de leyes, normas, lineamientos vy
procedimientos administrativos vigentes en materia de adquisiciones Y]
almacenes que emita el gobierno del distrito federal.

Coordinar el programa de adquisiciones de los bienes y/o prestacion de
servicios requeridos por el organismo, con base en los requerimientos de las
areas y de conformidad con el presupuesto autorizado.

Presentar ante el subcomité de adquisiciones, arrendamientos, prestacion de
servicio, para su autorizacion los casos, para la adquisiciones de bienes y/o
prestacion de servicios previstos en la ley de adquisiciones para el Distrito
Federal.

Coordinaciéon, revision y supervision de las licitaciones publicas e
internacionales.

Coordinar la elaboracién de contratos y ordenes de trabajo para la
adquisicion de bienes y/o prestacion de servicios cuyos montos se encuentren
dentro del rango establecido para a adjudicacion directa.

Realizar sesiones del subcomité de adquisiciones, arrendamientos y prestacion
de servicio.

Seguimiento del programa anual de adquisiciones y su ejercicio presupuestal

Coordinar el seguimiento de compras.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 19/01/2007

Nombre: Angeles Arroyo Aidee

Perfil del puesto

.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFC. CENTR. “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTES DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ADQUISICIONES

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

Cuatro afios en la Delegacion Cuauhtemoc, manejo de control de Almacenes
e Inventarios

3. FUNCIONES

Coordinaciéon de la correcta aplicacion de Normas, Leyes, Procedimientos y
demas Normas aplicables en materia de Adqguisiciones.

Revision y coordinacion de las compras del Organismo.

Revision y coordinaciéon de las Licitaciones de Adquisiciones de Bienes o
Servicios del Organismo.

Revision de informes mensuales, trimestrales y anuales del Seguimiento al
Programa Anual de Adquisiciones, Arrendamientos y Prestacion de Servicios.

Revision e Integracion de los casos de adquisicion de bienes o servicios que
seran presentados ante el Subcomité de Adquisiciones, Arrendamientos y
Prestacién de Servicios para su aprobacion

Revisién y seguimiento al Programa Anual de Adquisiciones.

Revisiobn de contratos celebrados con diferentes proveedores.

Revisi6n del seguimiento a contratos.

Recepcién, cotizacion y adquisicion de las requisiciones de compra VY]
solicitudes de contratacion de servicio, que las diferentes areas del Organismo
requieren para cubrir eficazmente su Programa Operativo de Trabajo, entre
otras.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

01/03/2000
Cortez Molina Jorge

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1.1 NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OFC. CENTR. “B”

1.2 UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

1.2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

1.3 AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE ABASTECIMIENTOS

1.4 AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE ALMACENES

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

Dos afios de experiencia al administracion, control de almacenes e inventarios

3. FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Area y presentarlo al Gerente de
Abastecimientos para su aprobacion.

Establecer los lineamientos y procedimientos para la adecuada recepcion de
los bienes que se adquieran, que permita contar con la informacién
actualizada referente a los niveles de existencia de los mismos.

Establecer los controles que se requieran; para que la Unidad Departamental
de Adquisiciones, cuente con la informacién actualizada referente a los
niveles de existencia y los requerimientos reales de compra; asi como para el
célculo de penas convencionales.

Verificar que las caracteristicas de los bienes, materiales y refacciones que se
reciban sean las sefialadas en el contrato correspondiente y cuenten con el
sello de aprobacion por parte de la Unidad Departamental de Control de
Calidad de la Direccién de Desarrollo Tecnolégico y Mantenimiento.

Devolver refacciones, herramientas y materiales a proveedores cuando se
encuentren en mal estado, no correspondan a lo estipulado en el contrato
correspondiente, no cumplan las caracteristicas técnicas requeridas, o hayan
sido desaprobados por el area de Control de Calidad.

Almacenar y custodiar con base en la normatividad establecida para tal
efecto, los bienes que ingresan al Almacén Central.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

16/06/2009
Landera Carmona Alfonso

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE GERENCIA OF. CENT. “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO

4. AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Licenciatura trunca Pasante o titulado en Administracion, Contabilidad o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Integrar el programa Anual de trabajo de la Gerencia y presentarlo al Director
de Administracién para su aprobacion.

Elaborar el Programa de Austeridad y Racionalidad del Ejercicio vigente Y|
presentarlo al Director de Administracién para su autorizacion.

Supervisar la conformacion del padrén de cuentas de agua, luz y telefonia
convencional para coordinar, gestionar y supervisar el pago oportuno de estos
servicios en cada inmueble.

Determinar los mecanismos de control que se deberan aplicar para el
mantenimiento a las instalaciones, equipo y mobiliario de oficinas centrales |
modulares.

Establecer los mecanismos de control para la asignaciéon de vehiculos
utilitarios.

Coordinar y determinar las necesidades de servicio por fotocopiado,
intendencia, fumigacion de inmuebles y vehiculos, telefonia celular vy
radiolocalizadores.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos

y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 01/03/2000

Nombre: Montes de Oca Segura Ricardo

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO OFC. CENTR. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE SERVICIOS GENERALES

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Elaboraciéon de programa de trabajo

Organizar y supervisar la prestacion de los servicios validando Ila
documentacioén soporte

Integrar informacién de las areas para determinar las necesidades de
mantenimiento.

Elaboracion y presentacion del POA

Asignacion de vehiculos, cajones de estacionamiento, lineas telefdnicas,
programar el mantenimiento a vehiculos utilitarios.

Tramite de altas, bajas, tenencia, revista, verificaciones, emplacamiento,
reemplacamiento de unidades propiedad del Organismo

Sistematizacion de pagos de servicios basicos.

Elaboracion de informes para ser presentados ante las diferentes instancias.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 29/09/2009

Nombre: Almazan Aponte Marco Antonio

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3 AREA DE ADSCRIPCION.

GERENCIA DE SERVICIOS DE APOYO

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE CONTROL DE BIENES

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

ELABORAR EL PROGRAMA DE TRABAJO DEL DEPARTAMENTO

PROGRAMAR, COORDINAR Y REALIZAR LA TOMA FiSICA DEL INVENTARIO DE
AUTOBUSES, PLACAS, VEHICULOS, MOTORES, TRANSMISIONES, Y BIENES MUEBLES.

REGISTRAR Y CONTROLAR LAS ALTAS, BAJAS Y TRANSFERENCIAS DE AUTOBUSES ,
VEHICULOS, UTILITARIOS, MOTORES, TRANSMISIONES, BIENES MUEBLES, Y PLACAS
DE CIRCULACION.

CONCILIAR Y VALIDAR MENSUALMENTE LOS REGISTROS DEL SISTEMA CON LAS
DIFERENTES AREAS DEL ORGANISMO.

ACTUALIZAR LOS RESGUARDOS DE BIENES DEL PERSONAL DE OFICINA CENTRALES
Y MODULOS.

ASIGNAR NUMERO DE INVENTARIO Y REGISTRAR LAS ALTAS DE LOS BIENES.

ELABORAR EL DICTAMEN TECNICO DEL MOBILIARIO Y EQUIPO DE OFICINA QUE
NO SEA DE UTILIDAD PARA EL ORGANISMO, PARA PROCEDER A EFECTUAR SU

BAJA O DESTINO FINAL.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

01/01/2007
Cruz Cruz Maria Cristina

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

ENCARGADO DE GERENCIA OF. CENT. “A”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE INFORMATICA

4. AREA ORGANIZACIONAL

GERENCIA DE INFORMATICA

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Licenciatura trunca Pasante o titulado en Administracion, Contabilidad o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Integrar el Programa de Trabajo de la Gerencia y presentarlo al Director de
Administracién para su aprobacion.

Planear en coordinacion con las areas usuarias y de operacion, los programas
y calendarios de produccién, a fin de optimizar la operaciéon de las
instalaciones del centro de computo.

Establecer las politicas, normas, procedimientos y lineamientos que en materia
de informéatica requiera el Organismo.

Administrar el desarrollo de los planes actuales y futuros de automatizacion de
sistemas de informacién, con base en las politicas y lineamientos que dicte la
Direccién General.

Supervisar los servicios de apoyo de procesamiento electrénico de
informacién que se proporcionan a las diferentes areas, para satisfacer las
necesidades del manejo de la misma en el corto, mediano y largo plazo.

Analizar, disefar y evaluar los sistemas de informacion solicitados por las areas
que conforman al Organismo.

Evaluar y actualizar las estructuras organicas del Organismo, supervisando que
sean congruentes con las funciones de cada una de sus areas, asi como
coordinar las modificaciones ante la Direccidon General de Administracion,
Desarrollo de Personal y Servicio Publico de Carrera del G.D.F.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 01/03/2000

Nombre: Pérez Avila Armand Antonio

Perfil del puesto

l.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE INFORMATICA

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE DESARROLLO DE SISTEMAS

II.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido o carrera técnica en Informatica o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Elaborar el programa de trabajo en el Departamento y presentarlo al Gerente
de Informéatica para su aprobacion.

Analizar, disefiar e implementar los sistemas solicitados por las areas,
aplicando las medidas de seguridad correspondientes con el fin de evitar la
pérdida total o parcial de la informacion.

Supervisar que se cumplan los estandares de analisis y programacion en el
desarrollo e implementacion de los sistemas.

Coordinar el desarrollo de sistemas de informacién y nuevas aplicaciones
susceptibles de ser procesados en equipos de coémputo medianos y
pequenios.

Supervisar que los programas de implantacion piloto de sistemas estén
acordes con el escenario en que tendra lugar su liberacion.

Disefiar y elaborar los manuales, técnico y de usuario, y folletos para la
documentacion de los sistemas de informacién actuales y en proceso.

Efectuar el seguimiento a los sistemas probados, implementados y liberados,
realizando los ajustes y modificaciones que se crean pertinentes.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta: 03/12/2003

Nombre: Martinez Romero Fidel

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “C”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE INFORMATICA

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE PROCESAMIENTO Y SOPORTE
TECNICO

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Proporcionar asesoria, consultoria, capacitacion y soporte técnico a todas las
areas del Organismo que lo soliciten para el adecuado aprovechamiento de
los equipos.

Suministrar los insumos informaticos requeridos por las areas del Organismo.

Instrumentar los programas de mantenimiento preventivo de los equipos de
computo, estableciendo politicas de operacion, a fin de elevar el nivel de
eficiencia de los mismos. De igual manera coordinar el mantenimiento
correctivo de los equipos que asi lo requieran.

Supervisar y controlar el funcionamiento de los servicios de comunicacion de
datos hacia los diferentes sitios del Organismo, asi como el acceso
permanente del servicio de Internet.

Elaboracion de los anexos técnicos para la adquisicion de bienes, insumos,
refacciones y servicios informéaticos que pretenda adquirir el Organismo.

Mantener la seguridad y el buen funcionamiento de la red informatica del
Organismo.

Coordinar la operacion de digitalizacion de documentos y credencializaciéon
de empleados del Organismo.
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ARTICULO V: El Perfil de los puestos de los servidores publicos
y el curriculum de quienes ocupan esos puestos;

Fecha de alta:

Nombre:

20/04/2009
Corone Morales Judith Concepcion

Perfil del puesto

I.- DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. NOMBRE DEL PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE OF. CENTR. “B”

2. UNIDAD ADMINISTRATIVA

RED DE TRANSPORTE DE PASAJEROS DEL DISTRITO FEDERAL

2.1

DIRECCION DE ADMINISTRACION

3. AREA DE ADSCRIPCION

GERENCIA DE INFORMATICA

4. AREA ORGANIZACIONAL

JEFATURA DE LA UNIDAD DEPARTAMENTAL DE ORGANIZACION Y METODOS

Il.- REQUERIMIENTO DEL PUESTO

DESCRIPCION

1. ESCOLARIDAD

Bachillerato concluido o carrera técnica en Informatica o Afin

2. EXPERIENCIA

3 afos

3. FUNCIONES

Elaborar el Programa Anual de Trabajo del Departamento y presentarlo al
Gerente de Informatica para su aprobacion.

Elaborar y mantener actualizado el Manual Administrativo del Organismo, de
conformidad con la normatividad vigente.

Integrar y mantener actualizados los manuales de procedimientos especificos
de operacion, correspondientes a las funciones que se desarrollan en las areas
que conforman al Organismo.

Evaluar y dictaminar las propuestas de modificacion a los procedimientos
administrativos que realicen las diferentes areas, asi como asesorar y evaluar
su implantacion.

Elaborar en coordinacién con las distintas areas del Organismo, instrumentos
técnico-administrativos como catalogos, tabuladores, instructivos y
reglamentos entre otros, para normar la operacion.

Participar en el asesoramiento a las areas del Organismo con respecto a la
interpretacion y aplicacion de los diversos instrumentos y técnicas
administrativas que existen.

Evaluar el nivel de eficiencia de las areas que conforman al Organismo
referente a la implantacion, aplicacion y desarrollo de los instrumentos técnico
administrativos adoptados en cumplimiento a los programas de simplificacion.

Realizar las investigaciones y analisis que permitan identificar los parametros
que apoyen la justificacion de plazas en las diferentes areas del Organismo,
asi como participar en el desarrollo de estudios orientados a regular sus
estructuras ocupacionales.
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