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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 CFM4301462
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA —'

INSTITUCION

RAMA DE CARGOL Desarrollo Institucional

TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTDL CONFIANZA j B. FUNCIONESL SUSTANTIVAS —’
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DEFINIR, EVALUAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y LAS ESTRATEGIAS DE
COMUNICACION v VINCULACION SOCIAL, VALORANDO LA EFECTIVIDAD DE LOS RESULTADOS DE SU PLANIFICACION v ASEGURANDO SU CONGRUENCIA, CALIDAD,
COMPETITIVIDAD E INNOVACION EN EL SISTEMA CONALEP, CON EL FIN DE CONTRIBUIR A SU IMAGEN COMO UNA INSTITUCION EDUCATIVA DE EXCELENCIA EN EL AMBITO|

NACIONAL.
3 1ll. FUNCIONES

ESTABLECER LAS NORMAS Y LAS ESTRATEGIAS QUE PROMUEVAN LA FORMACION DE EMPRENDEDORES Y LA OCUPACION PRODUCTIVA DE LOS ESTUDIANTES Y|

1 EGRESADOS DEL SISTEMA CONALEP, INCENTIVANDOC LA CREACION DE PROYECTOS QUE CONSIDEREN LA CULTURA ECOLOGICA v EL CUIDADC DEL MEDIO
AMBIENTE, BUSCANDO DESARROLLAR COMPETENCIAS EMPRENDEDORAS QUE LE PERMITAN DESARROLLAR IDEAS INNOVADORAS.

5 ESTABLECER LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPARTICION v OPERACION DE LOs SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS v DE
CAPACITACION, DE PROMOCION ¥ VINCULACION SOCIAL, EN CODRDINACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES.

% PROPONER LOS ACUERDOS PARA LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS Y CONVENIOS NACIONALES, REGIONALES ¥ ESTATALES, DIRIGIDOS A ELEVAR LA
EFECTIVIDAD Y LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES,

M PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA PROMOCION v DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS v DE CAPACITACION, DE PROMOCION vy
VINCULACION SOCIAL, EN COORDINACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES.

& ESTABLECER LAS MEJORAS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS v DE CAPACITACION, DE PROMOCION Y VINCULACION SOCIAL, EN BASE A LOS]
RESULTADOS DE SU EVALUACION.

g PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE OPERACION QUE MOTIVEN A LA POBLACION DE EGRESADOS Y PERSONAS CAPACITADAS PARA QUE SE CONSTITUYAN EN
EMPRESARIOS Y CONTRIBUIR ASI A LA CREACION DE PUESTOS DE TRABAJO,

- CONSOLIDAR LA INFORMACION ESTADISTICA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS COMO PRODUCTO DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES, Y|
ELABORAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES.

- PROMOVER PERMANENTEMENTE LA CULTURA DE EFECTIVIDAD Y CALIDAD EN EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES, A TRAVES
DE LA SISTEMATIZACION DE ACTIVIDADES DE INTEGRACION Y EVALUACION,

5 PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION y ASESORIA CON LAS INSTANCIAS DEL SISTEMA CONALEP, PARA LA GESTION y EVALUACION DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONALES.

6 PROPONER LAS NORMAS PARA LA OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, EN COORDINACION CON LA
SECRETARIA ACADEMICA.

1 PROPONER, EN COORDINACION CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE SE REQUIERAN PARA LA
OPERACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP.

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

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

14 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO: ¥ LAS DISPOSICIONES LECALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES,

s
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ; para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON SUS DIRECCIONES ADSCRITAS, CON LA DIRECCION GENERAL Y CON LAS OTRAS SECRETARIAS DE LA MISMA
INSTITUCION, PARA REGULAR LA OPERACION INSTITUCIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PLANTELES, ASI COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR,
INSTITUCIONES DE GOBIERNO Y PRIVADAS PARA ESTABLECER VINCULACION CON EL COLEGIO.

Elija en dénde tiene impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la

iiferinadisns LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto | | Trabajo técnico calificado |

| Puestos subordinados | | |

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

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

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 3 DIRECCIOMNES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE 7 COORDINACIONES, 9 SUBCOORDINACIONES Y €
DEPARTAMENTOS.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: DERIVADO DE LA OFERTA ¥ DEMANDA DE SERVICIOS, ASI COMO DEL CONSTANTE CAMBIO EN
LAS NECESIDADES Y PERFILES QUE REQUIEREN LAS EMPRESAS, PARA ADECUARLOS A LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE DE CONOCIMIENTOS EN EL DISENO ¥ DESARROLLO DE HERRAMIENTAS EDUCATIVAS ¥ MECANISMOS DE
VINCULACION DE SISTEMAS EDUCATIVQS ESPECIALIZADOS.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADI'swcol MAESTRIA
GRADO DE
TERMINADO O PASANTE
AVANCE:
Capturar el darea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
H AREA GENERAL ” H CARRERA GENERICA ﬂ
‘| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ” H EDUCACION ||
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ‘| CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA "
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ‘| CIENCIAS SOCIALES ‘|
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ‘| ADMINISTRACION ||
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ‘| ECONOMIA "
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ‘| DERECHO ||
‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —H ‘| POLITICAS PUBLICAS ||

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ‘| PSICOLOGIA II
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N INGENIERIA Y TECNOLOGIA ‘ ” INFORMATICA ADMINISTRATIVA “

|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA " || SISTEMAS Y CALIDAD ”

Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’llogos
" AREA GENERAL || " AREA DE EXPERIENCIA u
H PEDAGOGIA “ “ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION "
|I CIENCIA POLITICA || || ADMINISTRACION PUBLICA “
L CIENCIAS SOCIALES “ " RELACIONES PUBLICAS ||
IL CIENCIAS ECONOMICAS ” |L ADMINISTRACION "
|| CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO —" JL DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES —I[
“ CIENCIAS ECONOMICAS —H 'L ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES —"
” psicoLoaia —" || PSICOLOGIA GENERAL —N
“ SOCIOLOGIA || JL SOCIOLOGIA GENERAL "

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA = FRECUENC]A: CAMBIO DE

VIAJAR: i RESIDENCIA:|__ e

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO —I FRIODOS FSPECIALES DR
TRABAJO: n

cc 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

AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
[]
1 ’ <] 2] )

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
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Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL.
2 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION,
3 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
4 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
5 Avanzado GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVICIOS PUBLICOS.,
6 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION.
7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
8 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
9 Avanzado ESTADISTICA APLICADA AL AMBITO LABORAL.

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las idades que|
‘corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIGAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o]

o]

o]

o]

@]

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

ARTICULO 2 DEL DECRETO DE CREACION FRACCIONES IV b}, f). @) h); W, VIIL X, X1, X1, XKy XV
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NOMBRE Y FIRMA
ROEL GUAJARDO CANTU Jn ,\R ENRIQUE KU HERRERA
OCUPANTE DEL PUESTO | \ ] IJEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) ( . (} Lk e ﬂ
OCTAVIO GARCIA BAEZA r \ﬁ SANA 0 MARTIN
ESPECIALISTA V" JA o ALENTE

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




