Unidad luridica
Secretaria Técnica de la Comisién Interna de
Administracidn y Programacién

CONSTANCIA DE ACUERDO

En la sesion Ordinaria nimero 86 de la Comisidn Interna de Administracién’y Programacion
(CIDAP) de DICONSA, S.A. de C.V, celebrada el dia 18 de febrero de 2016, se presentd el
siguiente acuerdo:

05/CIDAP 86/2016/0RD. Con fundamento en lo dispuesto en el
numeral VI, inciso b, atribuciones niimeros 6, 17, 18 y 19 del Manuali de
Integracién y Funcionarmiento de la Comision Interna de Administracidén
y Programacién de DICONSA, S.A. de C.V. (CIDAP), el pleno de la
Comision autoriza el documento de apoyo a la operacidn deneminado
“Catdlogo de Descripcidn de las Funciones y Perfil de Puestos del
Personal de Mandos Medios de Diconsa, $.A. de C.V.".

Se hace constar que el presente acuerdo formard parte de lo desahogado en el acta
correspondiente.

Se expide para los efectos legales y administrativos a que haya lugar, a los veintiocho dias del
mes de marzo de 2016.

Lic. Cesar ells Ramurez :
Secr \Laﬂo Tecm a/Comusmn Interna de
Administracion y Programa,eaon de DICONSA, S.A.de C.V.

\.,/

Insurgentes Sur No. 3483, Col. Villa Olimpica Miguel Hidalgo. México D.F. Tlalpan, C.P. 14020
Tel. (§5)52290700

www.diconsa.gob.mx
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l. Introduccioén:

Con el propésito de que los responsables de Recursos Humanos en Oficinas Centrales,
Sucursales, y en su caso, Unidades Operativas cuenten con la herramienta que les
permita conocer la descripcion y el perfil de puestos de las plazas que tiene autorizadas
Diconsa, S.A. de C.V., para el personal de MANDOS MEDIOS y de esta manera hacer
una asignhacion correcta tanto de las caracteristicas de formacion y habilidades
personales como de sueldos y funciones, se emite el documento de apoyo a la
operacion Catalogo de Descripcion de las Funciones y Perfil de Puestos del Personal de
MANDOS MEDIOS de Diconsa S.A. de C.V.

En Sucursales y Unidades Operativas, se consideran puestos tipo, para sus diferentes
areas administrativas y operativas, por la naturaleza de las funciones que contienen la
misma informacién y comparten en su totalidad atributos basicos de denominacion,
objetivos, funciones y el perfil.

El lenguaje empleado en el presente documento no busca generar ninguna clase de
discriminacion, ni marcar diferencias entre hombres y mujeres, por lo que las referencias
o alusiones hechas al género masculino representan siempre a todos/as, hombres y
mujeres, abarcando claramente ambos sexos.

il. Objetivo:

Contar con un documento de apoyo a la operaciéon, en el que se identifiquen las
funciones que deben desempefiarse y los requisitos deseables que deberan
considerarse en la ocupacion de un puesto, con el fin de conseguir dptimos niveles de
eficiencia y productividad de la Entidad.

lil. Glosario:
¢ Diconsa: Diconsa, S. A.de C. V.

e Descripcidn de puesto: Es la referencia de elementos que ubican a un puesto

dentro de una organizacion. é
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e Perfil de puesto: Son los requisitos técnicos que deberan cubrir los interesados
en ocupar el puesto.

¢ Personal de MANDOS MEDIOS: Este término genérico incluye a todo trabajador
con categoria de Coordinador, Subgerente, Lider de Proyecto, Consultor,
Coordinador General de Comunicacion Social, Gerente, Director de Area y Titular
de la Unidad Juridica.

e SHCP: Secretaria de Hacienda y Crédito Publico

e Trabajador: Es la persona fisica que presta a Diconsa, un trabajo personal
subordinado.

o Unidades Administrativas: Areas de Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades
Operativas.

e Competencias: Conjunto de habilidades que estan fundamentalmente referidas a
las caracteristicas del comportamiento general del empleado en su puesto de
trabajo.

IV. Marco legal:

Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos

Ley Federal de los Trabajadores al Servicio del Estado

Ley Federal del Trabajo

Ley Organica de la Administracién Publica Federal

Ley Federal de las Entidades Paraestatales

Ley Federal de Responsabilidades Administrativas de los Servidores Publicos
Ley Federal de Presupuesto y Responsabilidad Hacendaria

Reglamento de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales

- Se debera considerar la disposicidn legal que esté vigente en la fecha en que se aplique
el presente documento de apoyo a la operacion.

= 2
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V. Referencias:

e Manual de Organizacion de Diconsa S.A. de C.V.

e Acuerdo No. 4/VI/95 de la Seccion 34 del H. Consejo de Administracion de
DICONSA, celebrada el 1° de junio de 1995, a través del cual se autoriza la

integracién de la Comision Interna de Administracion y Programacion de DICONSA
(CIDAP).

e ACUERDO por el que se emiten las Disposiciones en las materias de Recursos
Humanos y del Servicio Profesional de Carrera, asi como el Manual Administrativo de
Aplicacion General en materia de Recursos Humanos y Organizacion y el Manual del
Servicio Profesional de Carrera.

e Manual de Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Pablica Federal

e Oficios a través de los cuales se autoriza la plantilla ocupacional y los Tabuladores de
Sueldos y Salarios con Curva Salarial de Sector Central, publicados en el Manual de
Percepciones de los Percepciones de los Servidores Publicos de las Dependencias y
Entidades de la Administracion Puablica Federal, del personal de MANDOS MEDIOS
por parte de las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico y de la Funcién Publica.

VL Alrcance:

El presente documento de apoyo a la operacién debera facilitar la contratacion,
administracion y conduccion de las relaciones laborales del personal de Diconsa, asi
como para describir y perfilar puestos de nivel de MANDOS MEDIOS en Oficinas
Centrales, Sucursales y Unidades Operativas, exceptuando de la aplicacion los puestos
de Titular del Organo Interno de Control en Diconsa, S.A. de C.V., asi como, a los
Titulares de: Area de Auditoria Interna, Area de Responsabilidades, Area de Quejas y
Area de Auditoria Para Desarrollo y Mejora de la Gestién Publica, del Organo Interno de

Control en Diconsa. % 7
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VIl. Responsabilidades:

VIl.1. Director General

1. Coordinar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la Entidad se
realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

VIl.2. Director de Administracion y Recursos Humanos

1. Dirigir la aplicacién a Nivel Nacional del presente documento de apoyo a la
operacion.

2. Dirigir la elaboracion de las descripciones y perfiles de puesto del personal de
MANDOS MEDIOS.

3. Dirigir los procesos de actualizacién de la descripcion y perfil de Puestos del
personal de MANDOS MEDIOS.

4. Validar las descripciones y los perfiles de puesto.

5. Determinar los mecanismos para verificar el cumplimiento del presente
documento de apoyo a la operacion.

VIl.3. Gerente de Personal

1. Asegurar la aplicacion del presente documento de apoyo a la operacion a nivel
nacional.

2. Coordinar la elaboracion de las Descripciones y perfiles de puesto del personal

de MANDOS MEDIOS. , ?
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3. Coordinar los procesos para la autorizacion de la Descripcidon y Perfil de
Puestos del personal de MANDOS MEDIOS.

4. Supervisar la aplicacion del presente documento de apoyo a la operacion.

5. Revisar las propuestas de elaboracion, actualizacion y/o simplificacion del
presente documento de apoyo a la operacién del area a su cargo.

VIL.3. Titular de la Sucursal y/o Unidad Operativa

1. Coordinar las medidas pertinentes a fin de asegurar que las funciones del
personal de MANDOS MEDIOS de su Unidad Administrativa se realicen de
manera articulada, congruente y eficaz.

VIil. Consideraciones:

1. El presente documento de apoyo a la operacién es de aplicacion general en
Oficinas Centrales, Sucursales y Unidades Operativas.

2. El presente documento contempla las funciones que se desarrollan en la
operacion de la empresa por cada tipo de puesto, considerando los objetivos
del area a la que pertenece.

3. El presente documento de apoyo a la operaciéon sera actualizado cuando se
realicen cambios en la estructura organica de la Entidad.

4. Para los fines de este documento de apoyo a la operacion, la estructura de la
Descripcién y Perfil de Puestos debera contener: '

A. Datos Generales
B. Descripcion del Puesto
. Datos de ldentificacion del Puesto

Il. Objetivo General del Puesto \ (
lll. Funciones »
IV. Relaciones Internas y/o Externas % § § \

V. Aspectos Relevantes del Puesto
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C. Perfil del Puesto

I. Escolaridad y Areas de Conocimiento

ll. Experiencia Laboral :
lli. Requerimientos o Condiciones Especificas
IV. Competencias o Capacidades

V. Elementos relativos al perfil ético.

5. Nivel del Puesto

A. Los niveles de los puestos son autorizados por la SFP y la SHCP, mediante
el “Catalogo de Puestos y Tabulador de Percepciones para los Servidores
Publicos de Mando”

B. El puesto es la unidad impersonal establecida en el “Catalogo de Puestos y
Tabulador de Percepciones para los Servidores Plblicos de Mando” para la
que se determinan su misidn, los objetivos y funciones asignadas; implica
deberes especificos y delimita jerarquias y capacidades para su desempefio.

6. De acuerdo al articulo 36, fraccion lll, de la Ley Federal de Responsabilidades
Administrativas de los Servidores Publicos, Ultima reforma publicada en el
Diario Oficial de la Federacion el dia 14 de julio de 2014, En la Administracién
Pablica Federal Paraestatal: Todos los servidores publicos, desde el nivel de
jefe de departamento u homologo, o equivalente al de los servidores publicos
obligados a declarar en el Poder Ejecutivo Federal hasta el de Director General
o equivalente; tienen la obligacion de presentar declaracion de situacion
patrimonial conforme a lo establecido en esa misma Ley.

7. Los procesos de reclutamiento y seleccion de personal de Oficinas Centrales y
Sucursales, deberan aplicar los criterios sefialados en los perfiles para
identificar a los candidatos idéneos para cubrir cada puesto vacante o de
nueva creacion.

8. Los programas de capacitacion y desarrollo de Diconsa deberan considerar,

entre otros factores, el fortalecimiento de las habilidades indicadas en los
perfiles para cubrir plenamente los requerimientos indicados en cada caso.

£ 5
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9. Toda propuesta de promocién debera estar sustentada, para fines de andlisis,
entre otros documentos por la descripcion y perfil del puesto actual y el

correspondiente a la posicién de ascenso.

IX. Relacién de Anexos:

1. Oficinas Centrales

Direccion General

Direccion de Administracién y Recursos Humanos
Direccion de Comercializacion

Direccion de Operaciones

Direccion de Desarrollo

Direccion de Finanzas

Unidad Juridica

Organo Interno de Control en Diconsa
Coordinacion General de Comunicacion Social

~IEMMUOWp

2. Sucursales y Unidades Operativas (Puestos Tipo)
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DE ACUERDO CON LAS ACTAS QUE OBRAN EN LA SECRETARIA TECNICA DE LA
COMISION INTERNA DE ADMINISTRACION Y PROGRAMACION DE DICONSA, S. A.
DE C. V., ESTE DOCUMENTO FUE AUTORIZADO MEDIANTE ACUERDO No. _ 5 EN

LA SESION ORDINARIA 86 DE FECHA _18  DE rgprero DE 2016, DE LA CIDAP.

A RAMIREZ

LIC. CESAR CAB A
ODE LA CIDAP

SEGRETARIO TEENIC)

DATOS DE AUTORIZACION:

CIDAP

NUMERO DE
ACUERDO : 05/CIDAP 86/2016/0RD

TIPO DE SESION | opprvaria

NUMERO DE
SESION | 86

FECHA DE SESION |1 b rEBrERO DE 2016
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