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 CER
DENOMINACR"E?% DIRECGION DE VINGULAGION SOCIAL
o - R

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
UCACI
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE ED! ON PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA S iiones e

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD

ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR ACCIONES DE VINCULACION, PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE OFRECE EL CONALEP ANTE EL SECTOR PRODUCTIVO PUBLICO, SOCIAL Y|
PRIVADO QUE FOMENTEN LA CORRESPONSABILIDAD Y FORTALEZCAN LA IMAGEN INSTITUCIONAL EN LOS COLEGIOS ESTATALES, UODCDMX Y RCEO PARA GONTRIBUIR AS, A SU
ACEPTACION SOCIAL COMO UNA SOLIDA Y ATRACTIVA ALTERNATIVA DE DESARROLLO PROFESIONAL Y LABORAL; Y EVALUAR LAS ACCIONES DE ATENCIGN A LA COMUNIDAD CON GRUPO:
DE ALTA VULNERABILIDAD.

Ili. FUNCIONES

DEFINIR ¥ ESTABLECER EL ESQUEMA NORMATIVO INSTITUCIONAL PARA ORIENTAR LAS ACCIONES DE VINCULACION, ATENCION A LA COMUNIDAD Y PROMOCION
INSTITUCIONAL, REALIZADAS POR EL SISTEMA CONALEP.

ESTABLECER VINCULOS CON LOS DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, QUE FAVOREZCAN LA OBTENCION DE APOYOS EN BENEFICIO DE LOS ALUMNOS DE LO!
PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

DIRIGIR LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS NORMATIVOS PARA EL DESARROLLO DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL (PACS), AS| COMO MECANISMOS
ADECUADOS PARA LLEVAR A CABO LA PLANEACION Y REALIZACION DE ESTUDIOS QUE FORTALEZCAN LA IMAGEN INSTITUCIONAL.

& ESTABLECER LOS CRITERIOS PARA EL DESARROLLO Y LA ELABORACION DE LA CAMPANA NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION DEL SISTEMA CONALEP, PARA| 4
ESTANDARIZAR LA PROMOCION Y DIFUSION DE LA IMAGEN Y SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP.

5 COADYUVAR EN LA CREACION Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COMITES DE VINGULACION EN SUS DIFERENTES NIVELES, PARA GARANTIZAR SU ADECUADA OPERACION.

COADYUVAR EN COORDINACION CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE PROMOCION,|
DIFUSION, VINCULACION Y ATENCION A LA COMUNIDAD DESARROLLADAS EN EL SISTEMA CONALEP.

DIRIGIR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ASEGURAR QUE LOS PROCESOS SUSTANTIVOS DE LA DIRECCION SEAN DESARROLLADOS DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS]
INSTITUCIONALES DE CALIDAD.

DEFINIg EL PAT CON BASE EN LAS METAS INSTITUCIONALES Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS EN MATERIA DE VINCULACION, ATENCION A LA COMUNIDAD Y PROMOCION
DIFUSION.

DIRIGIR LA ASESORIA, AS| COMO LA ASISTENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACION DEL MARGO NORMATIVO Y LA OPERACI! 3
DE LAS ACCIONES DE VINCULACION, PROMOCION Y ATENCION A LA COMUNIDAD.,

10 GESTIONAR ANTE INSTANCIAS DEL SECTOR GUBERNAMENTAL Y SOCIAL, LA PARTICIPACION Y COLABORACION EN ACCIONES DE PROGRAMAS ESPECIALES, EN SENEFIjIO

DE LA POBLACION EN GENERAL.

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

INSTITUCIONAL.
12 PROPONER Y ACORDAR CON SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, E INFORMAR SU DESARROLLO Y CUMPLIMIENTO.
13 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: AMBAS I

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y spara qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA GENERAR CANALES DE COMUNICACION Y COORDINACION DE ESTRATEGIAS.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DEL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL, AS| COMO EL SECTOR PRODUCTIVO, EMPRESARIAL PUBLICO Y SOCIAL,
PARA LA OBTENCION DE APOYOS, BECAS, DONACIONES Y ESTIMULOS PARA LOS ALUMNOS Y LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

Eljja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacién:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. | | |

L Retos y complejidad en ol desempeiio del puesto. l | I
I Trabajo de alta especializacién. I [ |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EN EL PROCESO DE NEGOCIACION, CONVENCIMIENTO Y CONCERTACION DE ACUERDOS CON LAS
PERSONAS QUE REPRESENTAN A LOS SECTORES PRODUCTIVO, PUBLICO, SOGIAL Y PRIVADO.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN DIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES, 1 SUBCORDINACION, 1 DEPARTAMENTO E INDIRECTAMENTE 1 SUBCORDINACION Y|
1 DEPARTAMENTO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: HABILIDADES EN COMUNICACION EFECTIVA, NEGOCIACION, GESTION INSTITUCIONAL Y PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS

ESTABLECIDOS.
Debe declarar situacié ial, Si
|I- ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
e oo ]
Cag el drea g | y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
L AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA 7
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS j I COMUNICACION —I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | RELACIONES COMERCIALES ’|
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA y
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L TURISMO ]l
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L SOCIOLOGIA H
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —I E CIENCIAS SOCIALES N
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ ADMINISTRACION H
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I PERIODISMO ﬂ
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I CIENCIAS SQCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I RELACIONES INDUSTRIALES —E

ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | POLITICAS PUBLICAS

II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas y éireas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
L SOCIOLOGIA I I COMUNICACIONES SOCIALES ]|
I CIENCIAS SOCIALES I I RELACIONES PUBLICAS ||
I CIENCIA POLITICA ] [ CIENCIAS POLITICAS B
ﬂ CIENCIA POLITICA l l SOCIOLOGIA POLITICA ﬂ
I CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA ||
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO I I DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES I'
ﬂ CIENCIA POLITICA j I RELACIONES INTERNACIONALES _I
/. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requiera dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA i CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
[ICONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA 4
[ESPACIO.
O ACCION, ] DE LA TAREA, EQUIRGH
lo DE o UHA ON DE LOS QuE | NO APLICA
EN LA IDAD DE ALGUNA o0 LESTON.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
; \
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1]

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. /‘

3 Avanzado COMUNICACION DIRECTA.

4 Avanzado COMUNICACION SOCIAL.

5 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES,

6 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

7 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

8 Avanzado VINCULACION LABORAL.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Solenc] las idades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio

CALIDAD Nombre de la Capacidad Profesional

|
=
o
o
[ OBSERVACIONES: |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTO ¥ GUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ESPECIA| i
01/08/2022
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
I Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control
Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién y Finanzas




