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 CFN3301468
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS
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 CARGOI Prestacién de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE
SPPER'OR CAPACITACION LABORAL
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE
ADMINISTRATIVA CAPACITACION LABORAL

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

MEJORAR LA CALIDAD Y EFICACIA DE LA GESTION Y CONTROL ESCOLAR EN PLANTELES, AS/ COMO PROMOVER EL DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE.

11Il. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA UODCDMX PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS A MEDIANO Y CORTO PLAZO EN LA MEJORA DE LOS|
SERVICIOS DE ADMINISTRACION Y CONTROL ESCOLAR Y DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE.

COORDINAR LOS PROCESOS DE ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION, EQUIVALENCIA Y/O CONVALIDACION DE ESTUDIOS DE PROFESIONAL TECNICO,)
PROFESIONAL TECNICO BACHILLER Y EQUIVALENCIA AL BACHILLERATO QUE IMPARTE EL COLEGIO.

DETERMINAR, INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE CRITERIOS, ESTANDARES v PARAMETROS DE OPERACION DE LA GESTION ¥ CONTROL ESCOLAR|
EN LOS PLANTELES DE LA CIUDAD DE MEXICO CONFORME A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

INSTRUMENTAR Y COORDINAR ACTIVIDADES PARA LA REGULARIZACION DE ALUMNOS E INCREMENTAR EL APROVECHAMIENTO Y RENDIMIENTO ACADEMICO.

INSTRUMENTAR Y COORDINAR LA ADECUADA APLICACION DE LOS CRITERIOS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, DE INDOLE |NSTITUCIONAL, ESTATAL Y FEDERAL,
PARA LA ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS A LOS ALUMNOS,

PROMOVER LA OPERACION ESTANDARIZADA DE LA GESTION Y CONTROL ESCOLAR EN LOS PLANTELES DE LA CIUDAD DE MEXICO DE LAS DIVERSAS
MODALIDADES DE EDUCACION VIGENTES EN EL CONALEP.

COORDINAR CON EL AREA DE VINCULACION EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL ¥ PRACTICAS PROFESIONALES.

INSTRUMENTAR, COORDINAR ¥ SUPERVISAR LOS PROCESOS DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y TITULACION ¥ LA CORRESPONDIENTE CONFORMACION DE
LIBROS FiSICOS Y ELECTRONICOS CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

DISENAR, INSTRUMENTAR Y COORDINAR EN SU AMBITO, LAS ACTIVIDADES DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PROFESIONAL PARA ENFRENTAR O CANALIZAR
PROBLEMATICAS DETECTADAS E IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES EN LOS PLANTELES DE LA CIUDAD DE MEXICO.

DISENAR, PROPONER E INSTRUMENTAR PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES, RECREATIVAS Y DEPORTIVAS TENDIENTES A
PROMOVER PRACTICAS DE VIDA SALUDABLE EN LA POBLACION ESTUDIANTIL DE LOS PLANTELES DE LA CIUDAD DE MEXICO COMO PARTE DEL DESARROLLO
INTEGRAL DEL ESTUDIANTE.

INSTRUMENTAR, COORDINAR Y OPERAR LAS ACTIVIDADES DE INTERCAMBIO ACADEMICO, ASI COMO DE ESTUDIOS EDUCATIVOS EN LA MODALIDAD DE|
PROFESIONAL TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL.

12

APLICAR LOS LINEAMIENTOS PARA LA INCORPORACION ¥ CONTROL DE LAS ESCUELAS PARTICULARES LOCALIZADAS EN LA CIUDAD DE MEXICO QUE SOLICITEN
EL REGISTRO Y RECONOCIMIENTO OFICIAL DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA,

3

ELABORAR LA ESTADISTICA DE LOS INDICADORES ACADEMICOS ESTRATEGICOS DE MANERA OPORTUNA, CONFIABLE Y SUFICIENTE.

PROMOVER, O EN SU CASO, DISENAR, INSTRUMENTAR Y COORDIMAR LAS ACTIVIDADES PARA EL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

15

REPRESENTAR Y SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIV,
COMPETENCIA.

16

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. |
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

INTERNAS

l

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS AREAS DEL CONALEP Y PLANTELES, PARA DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE TRABAJO SOCIAL, EVALUAR EL
APROVECHAMIENTO ACADEMICO Y EL DESARROLLO DE PRACTICAS PROFESIONALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo de alta especializacion

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAIO DE ALTA ESPECIALIZACION: EXPERIENCIA Y HABILIDADES TECNICAS EN MATERIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS; EN MODELOS ACADEMICOS;
EJERCICIO PROFESIONAL; RESOLUCION DE PROBLEMAS E INTEGRACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESPLIEGUE DE SOLUCIONES Y TRABAIO EN EQUIPO.

Debe declarar situacion patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO |

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DEI
AVANCE:

TITULADO

=

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

" AREA GENERAL

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

|’ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

I‘ EDUCACION Y HUMANIDADES

N EDUCACION Y HUMANIDADES

‘| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catalogos

CARRERA GENERICA ]|

ADMINISTRACION "

ANTROPOLOGIA ’

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA H

COMUNICACION H

ESTUDIOS DE POBLACION "

POLITICAS PUBLICAS u

EDUCACION H

HUMANIDADES —"

MERCADOTECNIA Y COMERCIO H
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EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

PSICOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA

SISTEMAS Y CALIDAD

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Cap lasdreas g

y dreas de experienciar

parala

AREA GENERAL

ANTROPOLOGIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

MATEMATICAS

MATEMATICAS

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

del puesto,

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

ANTROPOLOGIA SOCIAL

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

COMUNICACION GRAFICA

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

PROCESOS TECNOLOGICOS

ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

EVALUACION

ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :|

CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO.

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

ot I
RESIDENCIA:

[ = ]

FRECUENCIA:

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

NO APLICA
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ESPECIFICACIONES ERCONOMICAS: 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 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS,
2 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO,
3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4% Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION.
5 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
6 Avanzado RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
7 Avanzado RECURSOS HUMANOS - PROFESIONALIZACION ¥ DESARROLLO.
8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

[Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

CAPACIDADES PROFESIONALES

es, Conocim

ntos, Aptitudes y/o

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Al D Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

=N

o]

@]

=}

=3

OBSERVACIONES:

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

CONOCER EL MARCO NORMATIVO, MANEJAR TECNOLOGIAS DE LA INVESTICACION, SABER ESCUCHAR, MANEJAR CONFLICTOS, TRABAJO EN EQUIPO

=
-
—
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.f’ NOMBRE Y FIRMA
A
| N 7
4
JORGE PEREZ RODRIGUEZ Y Péné%" w A M
OCUPANTE DEL PUESTO / g A JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) // (ffgi;“\ 1 s ﬂ
ocTAVIO GARCiA BAEZA [\ | ) SANAG 0 MARTI
ESPECIALISTA = jUA o EQUIVALENTE '
N\ \__'_,
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




