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

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

CFO3301470

SUBCOORDINACION DE DESARROLLO METODOLOGICO INSTITUCIONAL
PUESTO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO Planeacién
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBP.AMIENTO{ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE PLANEACION
JERARQUICO

UN'DAD| DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DESARROLLAR

LOS CRITERIOS E INSTRUMENTOS METODOLOGICOS EN MATERIA DE PLANEACION DE REFERENCIA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE OBIETIVOS, ESTRATEGIAS,

PROYECTO Y METAS DE CORTO, MEDIANC Y LARCO PLAZO, QUE DEBAN SER INCLUIDOS EN EL PROGRAMA, INSTITUCIONAL, CON APOYO DE LA CONSTRUCCION DE ESCENARIOS
DE CRECIMIENTO DEL SISTEMA CONALEP.

lll. FUNCIONES

ANALIZAR E IDENTIFICAR LOS PROGRAMAS Y POLITICAS NACIONALES EN MATERIA DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA v CAPACITACION PARA EL TRABAJO)
EN EL MARCO DE LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR, PARA ORIENTAR LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONEN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LASI
UNIDADES DESCONCENTRADAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA INTEGRACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

2 RECOPILAR INFORMACION REFERENCIAL DE LAS AREAS CORRESPONDIENTES PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

3 DAR ASESORIA PARA LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL, DE LOS COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA CONALEP.

i DEFINIR LOS TERMINOS METODOLOGICOS DE REFERENCIA PARA EL ESTABLECIMIENTO DE OBIETIVOS, ESTRATEGIAS, PROYECTO ¥ METAS DE CORTO, MEDIANO Y|
LARGO PLAZOS, QUE DEBAN SER INCLUIDOS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

5 ESTABLECER EL MECANISMO PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE TRABAJO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

& PROPONER Y ORGANIZAR REUNIONES DE COORDINACION ¥ SEGUIMIENTO CON LAS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP, PARA RETROALIMENTAR EL PROCESO
DE PLANEACION.

. ASESORAR SOBRE METODOLOGIA y TECNICAS DE PLANEACION A |AS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP Y COLEGIOS ESTATALES, EN LA CONSTRUCCION DE SUS,
PROGRAMAS Y PROYECTOS.

- ELABORAR LOS MECANISMOS DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LOS)
REPCRTES DE SU CUMPLIMIENTO,

9 INTEGRAR LOS INFORMES PERIODICOS DE SEGUIMIENTO DERIVADOS DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL DEL SISTEMA CONALEP.

= ASISTIR A LAS REUNIONES DE CAPACITACION EN MATERIA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE PLANEACION, CONVOCADAS POR LAS DEPENDENCIAS
GLOBALIZADORAS.

% REALIZAR EL SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LA PLANEACION |NSTITUCIONAL DEL CONALEP, MEDIANTE LOS MECANISMOS ESTABLECIDOS, PARA GENERAR
LOS INFORMES REQUERIDOS QUE SOLICITEN LAS AREAS NORMATIVAS,

- PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE INFORMES DE PLANEACION CON BASE EN METODOLOGIAS QUE PERMITAN DETERMINAR LAS METAS EN EL CORTO,
MEDIANO Y LARGO PLAZOS DEL CONALEP.

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

14 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS ]

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

Elija en donde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

- .o |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DF LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

J Trabajo de alta especializacion ‘ ]
Trabajo técnico calificado l [ I

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE POLITICAS, ESTRATEGIAS ¥ OBIETIVOS DE CORTO Y
MEDIANO PLAZOS, QUE ORIENTAN LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE ASPECTOS METODOLOGICOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE OBIETIVOS,
ESTRATEGIAS, PROYECTO ¥ METAS DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZOS.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEM ICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL j
GRADO DEL TITULADO —'
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

L AREA GENERAL jl H CARRERA GENERICA jl
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —" " ADMINISTRACION 1'
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA _I " INGENIERIA ”
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS T| " CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —l’
’L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —" “ EDUCACION "
|L EDUCACION Y HUMANIDADES —" 'L PSICOLOGIA "
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " |L POLITICAS PUBLICAS j‘
1L INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ JL INFORMATICA ADMINISTRATIVA —H

’L INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ L SISTEMAS Y CALIDAD I

.‘ e
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos T
L AREA GENERAL ]J ” AREA DE EXPERIENCIA |
” PEDAGOGIA —Ir |L ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION T'

|L CIENCIAS ECONOMICAS ‘“ 'L ADMINISTRACION ”
‘L PEDAGOGIA j’ ‘L TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS "
‘L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO jl IL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ”
JL CIENCIAS ECONOMICAS —“ ’L ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLAGICO jl
IL CIENCIAS ECONOMICAS —" ’LORGANIZAC\GN INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALESTl

M PSICOLOGIA —" H PSICOLOGIA INDUSTRIAL —"

" SOCIOLOGIA [ |L SOCIOLOGIA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS —“

|I II ll 1
L | II ]

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En casode que el p requi cor especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA - e CAMBIO DE
’ .
VIAJAR:  EOEEes: | RESIDENCIA: R S|

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO Si
TRABAJO:

|CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
[AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONGOMICAS: AccldN, 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 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
2 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
3 Intermedio ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL.
4 Iintermedio ORIENTACION A RESULTADOS.
5 Intermedio VISION ESTRATEGICA.
6 Intermedio NORMATIVIDAD SECTORIAL
7 Iintermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO,
8 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

[Selecciona las capacidades queﬁ
corresponderan a:
==

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

=

(=N

@]

=N

@]

OBSERVACIONES:

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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