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

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE BECAS

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Secretaria de Educacion Publica
INSTITUCION

RAMA DE cAnc.oI Prestacion de servicios

TIPO UNCIONES

A, NOMBRAMIENTO[ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR LOS TRABAJOS DE ANALISIS, REVISION, DICTAMINACION, SEGUIMIENTO Y VALIDACION DEL QTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS ECONOMICOS v PARA LA|
FORMACION DE EMPRENDEDORES EN EL SISTEMA CONALEP.

lll. FUNCIONES

DIFUNDIR LA INFORMACION, CONVOCATORIAS Y COMUNICADOS QUE LOS PROCRAMAS FEDERALES DE BECAS EMITAN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD
APLICABLE, EN EL SISTEMA CONALEP.

PARTICIPAR EN LA DIFUSION y NOTIFICACION DE RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE SELECCION DE BENEFICIARIOS DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD DE
LOS PROGRAMAS FEDERALES DE BECAS.

INTEGRAR LA INFORMACION v DOCUMENTACION QUE LOS PROGRAMAS FEDERALES DE BECAS REQUIERAN A LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP, DE
ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

4 REGISTRAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACION SUSTANTIVA DERIVADA DE LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS FEDERALES DE BECAS.

i PARTICIPAR EN LA ORGANIZACION DE REUNIONES Y EVENTOS DE CARACTER NACIONAL RELATIVOS A LOS PROGRAMAS DE BECAS FEDERALES Y EN LA ASESORIA
AL PERSONAL RESPONSABLE DEL PROGRAMA EN COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES.

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

7 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:
AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA OPERACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA, DE BECAS INSTITUCIONALES.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL|
PROGRAMA DE BECAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

» LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo técnico calificado i | |

I | L l
. | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACION DE PROGRAMAS DE BECAS

INSTITUCIONALES,

Debe declarar situacion patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADéMIcDI

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

Catalogos

I AREA GENERAL ||
N PEDAGOGIA "
" CIENCIAS ECONOMICAS J
|| PSICOLOGIA ‘“
H SOCIOLOGIA ||

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

|| AREA GENERAL I | CARRERA GENERICA I
|| EDUCACION Y HUMANIDADES j J| EDUCACION ||
|| EDUCACION Y HUMANIDADES ‘" || PSICOLOGIA ||
|[ EDUCACION Y HUMANIDADES || || NORMAL —"
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ” SOCIOLOGIA H
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |' L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA n
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I’ L TRABAJO SOCIAL “
Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA E

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ||

ADMINISTRACION "

PSICOPEDAGOGIA ||

SOCIOLOGIA GENERAL H

Y
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo liene el siguiente apartado.
CAMB
DISPONIBILIDAD PARA sl I ERECUENCIA: l N OCASIONES 10 DE
VIAJAR: RESIDENCIA: L
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

[CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.
ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAJO, O UNA ON DE LOS QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
ALGUNA LESION.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL.
2 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.
3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO,
5 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA,
6 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
7 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
8 Avanzado VISION ESTRATEGICA.

CAPACIDADES PROFESIONALES
L e

iona las idades que|

ponderan a:

e
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

eALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

ol

=

=N

o]

o]

_—
OBSERVACIONES: SI 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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NOMBRE Y FIRMA
> Wl
&
IRVING URIEL VERGARA m,% ELIEL JIMENEZ GRAJEDA /
= Priat
OCUPANTE DEL PUESTO ( / JEFE INMEDIATO ”
(TOMA DE CONOCIMIENTO) '(\'l\ ( \ \ y \
OCTAVIO GARCIA BAEZA A G! MAI
ESPECIALISTA ——— LENT
01/08/2022
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.
Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control
Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




