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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CFM3301466

DENOMINACION DEL,
PUESTO

DIRECCION DE DISENO CURRICULAR

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA —’
INSTITUCION
RAMA DE CARGO Direccién
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA —' B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SECRETARIA ACADEMICA
JERARQUICO

YNIDAD I SECRETARIA ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR EL DISERO y ACTUALIZACION DE LA CURRICULA DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP, EN SUS MODALIDADES
ESCOLARIZADA, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, CONFORME A LAS NECESIDADES Y DEMANDAS DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS PRIVADOS, PUBLICOS ¥ SOCIALES, DE CARACTER|
REGIONAL Y NACIONAL; LA SELECCION v/o EL DISENO, DESARROLLO, EVALUACION y ACTUALIZACION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS; ASI cOMO LA CREACION )|
FORTALECIMIENTO DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y LAS BIBLIOTECAS QUE APOYEN EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS, INCORPORANDO TIC, EN EL PROCESO
EDUCATIVO, ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y CON LAS POLITICAS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

I, FUNCIONES

DIRIGIR EL PROCESO DE PLANEACION, DISENO, ORGANIZACION, INSTRUMENTACION, EVALUACION Y MEJORA CONTINUA DEL MODELO ACADEMICO
INSTITUCIONAL, EN LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA,

DEFINIR EL ENFOQUE PSICOPEDAGOGICO v METODOLOGICO DEL DISENO E INSTRUMENTACION CURRICULAR EN QUE SE SUSTENTA LA PRESTACION DE LOS|
SERVICIOS EDUCATIVOS DEL SISTEMA CONALEP.

PROPONER LINEAMIENTOS, POLITICAS, NORMAS ¥ PROCEDIMIENTOS QUE REGULEN EL DISENG vy ACTUALIZACION CURRICULAR DE LOS PROGRAMAS
ACADEMICOS Y DEMAS OPCIONES FORMATIVAS QUE SE INCLUYAN EN LA OFERTA EDUCATIVA INSTITUCIONAL.

DIRIGIR EL PROCESO DE DISENO y ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES [PERFILES DE EGRESO, PLANES DE ESTUDIO, PROGRAMAS DE ESTUDIO
¥ GUIAS PEDAGOGICAS Y DE EVALUACION, ENTRE OTROS) QUE NORMAN LOS SERVICIOS DE FORMACION TECNICA Y PROFESIONAL DEL SISTEMA CONALEP, EN LAS
MODALIDADES ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA ¥ MIXTA, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL SECTOR PRODUCTIVO, EL
SEGUIMIENTO CURRICULAR Y LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

ESTABLECER ESTRATEGIAS Y MECANISMOS DE VINCULACION ENTRE PROGRAMAS ACADEMICOS DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y LOS PROGRAMAS DE|
EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION, EN COLABORACION CON LA DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION.

DIRIGIR LA ACTUALIZACION E INNOVACION DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS, A PARTIR DE SU EVALUACION ¥ LOS AVANCES TECNICO-
PEDAGOGICOS EN LA CONCEPTUALIZACION Y DESARROLLO DE RECURSOS ¥ AMBIENTES DE APRENDIZAE.

DIRIGIR Y AUTORIZAR LOS PROCESOS DE DISENO, DESARROLLO, SELECCION, pUESTA EN LINEA y DISTRIBUCION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS QUE APOYEN EL|
DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS ESTABLECIDAS EN LOS DIFERENTES DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL,

SUPERVISAR LA DEFINICION y DETERMINACION DE LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES DE APOYO DIDACTICO QUE]
COMPONEN LOS AMBIENTES ACADEMICOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES SENALADAS EN LOS DOCUMENTOS,
CURRICULARES CORRESPONDIENTES,

PARTICIPAR EN EL DISENO y ACTUALIZACION DE LAS GUIAS DE EQUIPAMIENTO CON LA CONTRIBUCION E INTERVENCION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
RESPONSABLES.

FORTALECER EL DESARROLLO DE LAS BIBLIOTECAS, MEDIANTE EL INCREMENTO Y ACTUALIZACION DE SU ACERVO, ACORDE CON LOS DOCUMENTOS|
CURRICULARES DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, LA OFERTA EDUCATIVA ¥ LAS POLITICAS INSTITUCIONALES.

n

APROBAR EL CONTENIDC DE LA DIFUSION y PROMOCION DEL MODELO ACADEMICO |NSTITUCIONAL Y SUS COMPONENTES EN DIVERSOS MEDIOS, ASI cOMO
PROPONER LA CELEBRACION v EVALUACION DE CONVENIOS DE INTERCAMBIO NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA DIVERSIFICACION Y MEJORAMIENTO DE LA
FORMACION QUE OFRECE EL COLEGIO.
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DIRIGIR LA APLICACION DE ESTRATEGIAS ACADEMICO-ORGANIZATIVAS PARA LA PARTICIPACION DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS EN EL INTERCAMBIO DE
EXPERIENCIAS, ELABORACION, DESARROLLO, RECUPERACION, TRANSFORMACION Y EVALUACION DE RECURSOS ACADEMICOS, UTILIZANDO TIC.

DIRIGIR LA IMPLANTACION y EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION A LA COMUNIDAD ACADEMICA, PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS

= RECURSOS ¥ AMBIENTES ACADEMICOS ¥ |AS BIBLIOTECAS, DE MANERA PRESENCIAL Y/O VIRTUAL, EN COORDINACION CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA
CORRESPONDIENTE.

% PLANEAR V¥ DIRIGIR LAS ACCIONES DE SEGUIMIENTO ¥ EVALUACION CURRICULAR, EN LAS QUE PARTICIPEN LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PRIVADO, PUBLICO Y|
SOCIAL, CON EL FIN DE GARANTIZAR LA PERTINENCIA Y CALIDAD DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS IMPARTIDOS POR EL SISTEMA CONALEP.

@ AUTORIZAR LA EQUIVALENCIA O REVALIDACION DE ESTUDIOS, A PARTIR DE LA DEFINICION DE LA CORRESPONDENCIA DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES DE
LOS PROGRAMAS DEL MODELO ACADEMICC INSTITUCIONAL VIGENTE CON MODELOS ANTERIORES O CON LOS DE OTROS SUBSISTEMAS.

g PARTICIPAR EN EL ANALISIS v EVALUACION DE LA DICTAMINACION TECNICA DE LAS SOLICITUDES FORMULADAS POR LOS COLEGIOS ESTATALES PARA LA
MODIFICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA Y LA ATENCION DE RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS.

o= FORTALECER LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DEL SISTEMA CORPORATIVO DE GESTION DE LA CALIDAD RELATIVOS AL DISENO CURRICULAR Y DESARROLLO
DE RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS PARA SU MEJORA CONTINUA.

1 REPRESENTAR A LA SECRETARIA ACADEMICA EN EVENTOS, FOROS Y/O REUNIONES TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES QUE, CONFORME A LA
NORMATIVIDAD, LE SEAN CONFERIDAS.

W AUTORIZAR EL CONTENIDO DE LAS ESTRATEGIAS DE DIFUSION y PROMOCION DE LOS AMBIENTES ACADEMICOS v LAS BIBLIOTECAS ENTRE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP.

20 PROPONER LOS CRITERIOS, LINEAMIENTOS ¥ DOCUMENTOS METODOLGGICOS v PSICOPEDAGOGICOS QUE SUSTENTEN EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL,
AS[ COMO LOS PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS RELACIONADOS CON EL DISERIO Y ACTUALIZACION CURRICULAR.

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

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

23 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; ¥ LAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

'rufo DE RELACION: A

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP ¥ COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA, PARA IMPLEMENTAR ACCIONES ACADEMICO-
ORGAMIZACIONALES.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL: EMPRESAS Y ORGANISMOS
ACREDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR, PARA IMPULSAR Y FORTALECER LOS PLANES ACADEMICOS,

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. —I |
Retos y complejidad en el desempefio del puesto
Trabajo de alta especializacion { |

brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 4 COORDINACIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 7 SUBCOORDINACIONES Y 3 DEPARTAMENTOS,
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: CONSTANTE MODIFICACION EN LAS DEMANDAS DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS, PUBLICOS v
SOCIALES DE CARACTER REGIONAL ¥ NACIONAL.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE DE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS PARA EL DISENO, DESARROLLO, EVALUACION v ACTUALIZACION
DE LOS RECURSOS ACADEMICOS, ASi COMO PARA LA CREACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y BIBLIOTECAS,
INCORPORANDO TIC EN EL PROCESO EDUCATIVO,

Debe declarar situacidon patrimonial. |
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C. PERFIL DEL PUESTO

Capturar el drea general y carrera genérica req

l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Gl
LaTe s, DE[ TITULADO
AVANCE:
para la ocupacién del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL u H CARRERA GENERICA —”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J ' EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I’ |l PSICOLOGIA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES ~" |L NORMAL

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

RELACIONES COMERCIALES

SOCIOLOGIA

TURISMO

HUMANIDADES

Il. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL ]
PEDAGCOGIA 7]
PEDAGOG(A

CIENCIAS ECONOMICAS

_

CIENCIAS ECONOMICAS

|

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

inimininininiElE

CIENCIAS ECONOMICAS

Capturar las dreas generales y sreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

|
\
JI

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

ADMINISTRACION

SISTEMAS ECONOMICOS

LI

RELACIONES INTERNACIONALES

ACTIVIDAD ECONOMICA “

ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS n

ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO —"

G
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

|
VIAJAR:

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

FRECUENCIA:

smmcin___ 15|
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

| PERIODOS ESPECIALES DE

corresponderan a:

TRABAJO: =
(CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
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 PLANEACION DE LA EDUCACION.,

6 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA,

7 Avanzodo VISION ESTRATEGICA.

8 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.

9 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

10 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS.

CAPACIDADES PROFESIONALES

Sel las capacidades que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

b Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

o]

o]

@]

=]

o]

OBSERVACIONES:
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

LIDERAZGO, PLANEACION DE LA EDUCACION, PLANEACION Y VISION ESTRATEGICA Y COMUNICACION EFECTIVA

7
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N NOMBRE Y FIRMA L

\

DAVID FERNANDO BECIEZ

ANDRES MADRIGAL HERNANDEZ
GO EZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOC!MIENTO)‘\ (

/ "1 JEFE INME%‘I‘O i

OCTAVIO GARCIA BAEZA

AR N
ol

ESPECIALISTA TUA o EQUIVALENTE
o

01/08/2022

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

" Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién v Finanzas




