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DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFM4301462

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SECRETARIA ACADEMICA
PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Direccién

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMERAMIENTO{ CONFIANZA —I B. FUNCIONES SUSTANTIVAS —I

UNIDAD‘ SECRETARIA ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PLANEAR, DISENAR, ESTABLECER ¥ EVALUAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL Y PROFESIONAL TECNICA BACHILLER, A FIN DE CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE
LAS METAS DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA CONSOLIDAR AL CONALEP, COMO UN PILAR NACIONAL DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA ¥ PROFESIONAL TECNICA
BACHILLER, A TRAVES DE SU MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL BASADO EN COMPETENCIAS, A PARTIR DE LAS PREMISAS DE CORRESPONSABILIDAD SECTORIAL, PERTINENCIA|
TECNOLOGICA,
ESTABLECIDOS PARA LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

COMPETITIVIDAD PROFESIONAL Y VALORACION SOCIAL, CONFORME A LAS ESTRATEGIAS NACIONALES Y SECTORIALES Y CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS

1ll. FUNCIONES

PLANEAR Y PROPONER LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE FORMACION PROFESIONAL TECNICA y FORMACION PROFESIONAL TECNICA BACHILLER QUE
PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP, ESTABLECIENDO LAS ESTRATEGIAS DE LA FORMACION INTEGRAL DE SUS EGRESADOS PARA SU INCORPORACION EXITOSA
AL MUNDO LABORAL, SU ACCESO A LA EDUCACION SUPERIOR Y SU DESARROLLO PERSONAL, SOCIAL Y PROFESIONAL.

DISENAR Y EVALUAR EL MODELO ACADEMICO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVO: PUBLICO, SOCIAL Y|
PRIVADO, ASI COMO DEL AMBITO EDUCATIVO, EN CONCORDANCIA CON LOS OBIETIVOS ¥ METAS DEL CONALEP Y CON LAS ESTRATEGIAS NACIONALES Y
SECTORIALES.

ESTABLECER Y DIRIGIR EL DISENO ¥ EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS!
PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, LOS AVANCES CIENTIFICOS ¥ TECNOLOGICOS Y LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR,

DISENAR Y PROPONER LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS, POLITICAS ¥ NORMAS PARA LA CREACION y ACTUALIZACION DE CARRERAS Y SUS CORRESPONDIENTES)
DOCUMENTOS CURRICULARES, ASI COMO LOS RELACIONADOS CON EL DISENO E IMPLANTACION, USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ¥ AMBIENTES
ACADEMICOS.

PLANEAR Y PROPONER EL DISENO, DESARROLLO, INSTRUMENTACION y EVALUACION DEL USO ¥ APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ¥ AMBIENTES
ACADEMICOS Y BIBLIOTECAS EN LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP, ACORDES CON EL MODELO ACADEMICO |NSTITUCIONAL, LA OFERTA EDUCATIVA ¥ LAS|
POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

PLANEAR ¥ PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS ACADEMICO-ORGANIZATIVOS QUE PROMUEVAN LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD)
EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP EN PROGRAMAS DE CAPACITACION ¥ EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL DISENO, DESARROLLO, USO Y
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS v BIBLIOTECAS, UTILIZANDO, ENTRE OTROS MEDIOS, LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION
Y LA COMUNICACION.

PLANEAR EL DISENO DE POLITICAS ¥ NORMAS PARA LA SELECCION, FORMACION, EVALUACION y ESTIMULOS DE DOCENTES DESDE SU AMBITO DE COMPETENCIA |
AS[ COMO DEL RECONOCIMIENTO Y/O CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DOCENTES Y PERSONAL ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

APROBAR LA ACREDITACION Y/O RENOVACION DE CONALEP COMO ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS,

APROBAR LA ACREDITACION y/O RENOVACION DE ESTANDARES DE COMPETENCIA REQUERIDOS EN EL SISTEMA CONALEP Y DE LOS CENTROS DE EVALUACION
EVALUADORES INDEPENDIENTES.

APROBAR LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS DE PROMOCION, DIFUSION, OPERACION, COORDINACION DE LA EVALUACION CON
FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETEMNCIAS.

n

CONTROLAR Y DIRIGIR LA CONFORMACION Y OPERACION DEL GRUPO DE APRENDIZAJES SABERES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS (ASCA), RESPONSABLES DE
DESARROLLAR ESTANDARES ASCA Y SUS INSTRUMENTOS DE EVALUACION, ASI COMO LA APROBACION DE ESTOS,

PARTICIPAR EN EL GRUPO DE APRENDIZAJES SABERES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS CONFORMADO EN OFICINAS NACIONALES DEL CONALEP, OCUPANDO LA

PRESIDENCIA. - 1
Vi
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ESTABLECER LINEAMIENTOS, PROPONER Y AUTORIZAR LA MODIFICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA EN COORDINACION CON LAS DEMAS AREAS INVOLUCRADAS
EN SUS DISTINTOS NIVELES DE GESTION.

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION, EQUIVALENCIA Y/O CONVALIDACION D
1% ESTUDIOS RELACIONADOS CON LOS MODULOS DE LAS CARRERAS QUE IMPARTE EL SISTEMA CONALEP, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES
NORMATIVAS EN LA MATERIA.

PLANEAR, PROPONER Y DEFINIR, EN COORDINACION CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, LOS SISTEMAS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS QUE S|
15 REQUIERAN PARA LA IMPLANTACION, DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN SUS MODALIDADES ESCOLARIZADA Y|
EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA.

PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS ESTUDIOS DE PROSPECCION ACADEMICA PARA LA BUSQUEDA DE ESTRATEGIAS

16
EDUCATIVAS Y MEJORA CONTINUA DEL MODELCO EDUCATIVO DEL CONALEP.

- REPRESENTAR A LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP EN EVENTOS, FOROS Y/O REUNIONES TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES QUE, CONFORME A,
LA NORMATIVIDAD, LE SEAN CONFERIDAS.

® DIRIGIR EL PROCESO DE PLANEACION ¥ PROPONER LOS PROGRAMAS, PROYECTOS ¥ PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ALINEADOS CON EL|
PROGRAMA INSTITUCIONAL.

19 PROPONER Y ACORDAR CON SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, E INFORMAR SU DESARROLLO Y
CUMPLIMIENTO.

20 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RE.LACION:L AMBAS ’

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién Y épara quéz.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS RELATIVAS AL DISENO ACADEMICO.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL; EMPRESAS Y ORGANISMOS
ACREDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR, INSTANCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA DETERMINAR LOS PLANES Y
PROGRAMAS DEL ESTUDIO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

) .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto L Retos y complejidad en el desempefio del puesto
L Trabajo técnico calificado I Puestos subordinados I

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 3 DIRECCIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 9 COORDINADORES, T SUBCOORDINADORES Y 9
DEPARTAMENTOS.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTO EN EL DISENO y EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL Y
PROFESIONAL TECNICA BACHILLER.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO: DEEIDO 4 LA DEMANDA DE LOS PUBLICOS QUE ATIENDE, ADAPTANDO LOS PLANES DE ESTUDIO
E IMPLEMENTANDO MODELOS EDUCATIVOS INNOVADORES APOYADOS EN EL USO DE TECNOLOGIAS BASADOS EN COMPETENCIAS, CONFORME A LAS
ESTRATEGIAS NACIONALES Y SECTORIALES,

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM |co| MAESTRIA
G
RADO DE' TERMINADO O PASANTE
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeri para la ocupacién del puesto. Cata’logos
[ AREA GENERAL ’ Il CARRERA GENERICA '
|’ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ‘L CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
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" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || DERECHO “

’ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ EDUCACION [

“ EDUCACION Y HUMANIDADES "

|L psicoLOGiA “

“ INGENIERIA Y TENCOLOGIA H ‘L INGENIERIA H

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J

u ADMINISTRACION —II

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos o -
‘I AREA GENERAL || " AREA DE EXPERIENCIA M
L CIENCIA POLITICA H u ADMINISTRACION PUBLICA jl
'L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —II || DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES —“
N CIENCIAS ECONOMICAS H “ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS —"
|| PEDAGOGIA || " ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION —"
" . PSICOLOGIA N L PSICOLOGIA SOCIAL —"

‘L PSICOLOGIA —"

|l PSICOPEDAGOGIA u

’L SOCIOLOGIA

" n CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL ”

—_—

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi cor P

de trabajo llene el siguiente apartado,

DISPONIBILIDAD PARA

|
VIAJAR:

FRECUENCIA CAMBIO DE
T RESIDENCIA: 2

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

I PERIODOS ESPECIALES DE

AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.
ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
'O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA

™
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 AVANZADO ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 AVANZADO CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 AVANZADO EVALUACION DE LA EDUCACION.
4 AVANZADO DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
5 AVANZADO GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
6 AVANZADO ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
7 . AVANZADO VISION ESTRATEGICA.
8 AVANZADO VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
9 AVANZADO EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION.
10 AVANZADO PLANEACION DE LA EDUCACION.

CAPACIDADES PROFESIONALES

[Sel 1a las idades que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

o]
o]
o]
o]
o]

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATQO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

LIDERAZGO, PLANEACION EN LA EDUCACION, PLANEACION Y VISION ESTRATEGICA Y COMUNICACION EFECTIVA ARTICULO 2¢ DEL DECRETO DE CREACION FRACCIONES IX a), e),
gl y hj; VI, VI XIV, XLy XV

-
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\\ NOMBRE Y FIRMA
b
DAVID FERNANDO BECIEZ 7€>Nz,e’u_ez 1 \ ENRIQUE KU HERRERA
OCUPANTE DEL PUESTO ~\ JEFE INMEDIATO '

[TOMA DE CONOCIMIENTO) h e‘ ; ' '\
OCTAVIO GARCIA BAEZA MVI ( = ﬁ%ﬂm} g:a\srkggncﬁk /*\,\ J

ESPECIALISTA \\/ ‘f,UA ] E?UIV{\LENTE

e ~—’

” 01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Grganos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas




