FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFO2301469
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

PUESTO DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGOL Planeacién

A, NOMBRAM&ENTO[ CONFIANZA —[ B. FUNCIONES L ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL,
SUPERIOR COORDINACION DE CRECIMIENTO INSTITUCIONAL

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA |

TIPO DE FUNCIONES

UNIDAD DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

REALIZAR EL SEGUIMIENTO, CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LOS PROYECTOS, ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD, FICHAS TECNICAS y EXPEDIENTES
REFERENTE AL CRECIMIENTO DEL SISTEMA CONALEP DERIVADO DE LA CREACION DE PLANTELES, A PARTIR DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA SUBSECRETARIA DE|
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

Il. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:

1Il. FUNCIONES

ELABORAR PROPUESTAS DE ADECUACION DE LINEAMIENTOS PARA EL CRECIMIENTO INSTITUCIONAL, A PARTIR DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE LOS COLEGIOS ESTATALES, UODCDMX Y/O LA RCEQ, PARA LA APERTURA DE NUEVOS PLANTELES EN TERMINOS DE|

3 d : -
FORMATO Y CONTENIDO CONFORME A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

3 ELABORAR Y GESTIONAR LAS PROPUESTAS DE RESPUESTA A LOS COLEGIOS ESTATALES, RESPECTO A SUS SOLICITUDES DE CREACION DE NUEVOS PLANTELES,
CON BASE EN LA DOCUMENTACION RECIBIDA.

i REGISTRAR Y GESTIONAR LAS SOLICITUDES DE APERTURA DE NUEVOS PLANTELES CONALEP REALIZADAS POR LOS COLEGIOS ESTATALES, UODCDMX Y RCEO; AS|
COMO, DE LA OFERTA EDUCATIVA NACIONAL, AUTORIZADA POR EL COMITE DICTAMINADOR DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP,

5 GESTIONAR LOS ACUERDOS DEL COMITE DICTAMINADOR DE LA OFERTA EDUCATIVA, EN RELACION CON LA ASIGNACION DE CLAVE CONALEP, AS| COMO LOS|
CAMBIOS DE DENOMINACION DE LOS PLANTELES ¥ DAR SEGUIMIENTO A SU CUMPLIMIENTO.

H ELABORAR LAS FICHAS TECNICAS DERIVADAS DE LAS SOLICITUDES DE COLEGIOS ESTATALES, QUE PERMITAN DETERMINAR LA FACTIBILIDAD DE LA CREACION DE|
NUEVOS PLANTELES EN EL SISTEMA CONALEP, PARA SOMETER A CONSIDERACION DEL COMITE DICTAMINADOR DE LA OFERTA EDUCATIVA.

= INTEGRAR Y CONTROLAR LOS EXPEDIENTES DE CREACION DE NUEVOS PLANTELES, INCLUYENDO LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD RECIBIDOS, LAS FICHAS
TECNICAS, LOS DICTAMENES Y OPINIONES TECNICAS DE LAS AREAS INTERNAS O EXTERNAS INVOLUCRADAS,

o PARTICIPAR EN LA ATENCION A LOS COLEGIOS ESTATALES, RCEO Y/O LA UODCDMX, RESPECTO A SUS SOLICITUDES DE MODIFICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA,
EN LOS PLANTELES DE SU JURISDICCION.
REVISAR LOS DOCUMENTOS GENERADOS POR EL AREA ACADEMICA Y ELABORAR LAS FICHAS TECNICAS QUE PERMITAN DETERMINAR LA FACTIBILIDAD DE LA

9 MODIFICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA CON LA CREACION DE NUEVAS CARRERAS, DERIVADA DE LAS SOLICITUDES DE LOS COLEGIOS ESTATALES, UODCDMX|
¥/O LA RCEO.

10 GESTIONAR LA NOTIFICACION A LOS COLEGIOS ESTATALES, RCEO Y/O LA UODCDMX, DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR EL COMITE DICTAMINADOR DE LA OFERTA|
EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP, PARA DAR SEGUIMIENTO A SU CUMPLIMIENTO,

n MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

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

C
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RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA ADECUAR LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS,
SECTORES PRODUCTIVOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacidn que maneja el puesto
Caracteristica de la l

= .. |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo técnico calificado | L r

| i |
| | | ]

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

L |

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS EN EL DESARROLLO Y DIFUSION DE POLITICAS, ESTRATEGIAS ¥ OBIETIVOS DE CORTO ¥
MEDIANO PLAZOS, QUE ORIENTAN LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,

Debe declarar situacién patrimonial._

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM Icol LICENCIATURA O PROFESIONAL
GR
ABO DEL TITULADO |
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
H AREA GENERAL H ﬁ CARRERA GENERICA ||
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || " EDUCACION ”
|L INGENIERIA Y TECNOLOGIA u ” INGENIERIA "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1| ' CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA "
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS } ’L ADMINISTRACION "

L | ll |

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
" AREA GENERAL ‘" " AREA DE EXPERIENCIA —”
H CIENCIA POLITICA “ H ADMINISTRACION PUBLICA "
" CIENCIAS ECONOMICAS " |I ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS “
M PEDAGOGIA “ “ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION "
'L SOCIOLOGIA “ " SOCIOLOGIA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS j‘
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lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

A,

CAPAC]

[Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

o

En casode que el p requiera cor esg de trabajo liene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA | g | ERECURREIR: CAMEBIO DE
1 eces [o]
VIAJAR: v RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO ‘
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 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
2 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
3 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES,
& Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
5 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO.
6 Intermedio INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
7. Intermedio NORMATIVIDAD SECTORIAL.
8 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS.
IDADES PROFESIONALES

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

i Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

o]

=N

o]

o]

(=N

OBSERVACIONES:

51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMERE Y FIRMA

FERNANDO GABRIEL QUIROZ NAJEW JUAN EDUARDO VALDEZ LOZANO
e

( | JEFE INMEDIATO 1]'
/ byl d /1

~ " TUA o EQUIVALENTE

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) "
g

OCTAVIO GARCIA BAEZA

ESPECIALISTA

01/08/2022

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

\ 'é.éllls‘i!!‘iéli‘!.tk

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




