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 VINCULACION INSTITUCIONAL
PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMIENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
R oo DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE
SUPERIOR

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA CAPACITACION LABORAL

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

CAPACITACION LABORAL

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

GARANTIZAR DE MANERA PERMANENTE LA PARTICIPACION DE LOS DIFERENTES SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL; ¥ LA COMUNIDAD EN GENERAL, EN LOS]
SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE PROPORCIOME LA UODCDMX (UODCDMX), A TRAVES DE ACCIONES DE: COMUNICACION; PROMOCION; DIFUSION; VINCULACION v
CONCERTACION CON LA FINALIDAD DE FORTALECER EL POSICIONAMIENTO SOCIAL DE LA INSTITUCION, CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

1ll. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA UODCDMX PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS A MEDIANO Y CORTO PLAZO EN LA MEJORA DE LAS
ACCIONES DE: COMUNICACION; PROMOCION; DIFUSION; VINCULACION Y CONCERTACION.

PLANEAR Y COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES DE COMUNICACION, PROMOCION, DIFUSION, VINCULACION y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS)

2
INSTITUCIONALES DE LA UODCDMX.

" DISENAR, COORDINAR Y ORGANIZAR LAS CAMPANAS DE COMUNICACION, PROMOCION v DIFUSION EN LA CIUDAD DE MEXICO Y DIFUNDIR LOS OBJIETIVOS)
FUNCIONES Y ACTIVIDADES DEL COLEGIO, PARA FORTALECER EL POSICIONAMIENTO SOCIAL DEL CONALEP ¥ EL INGRESO DE ASPIRANTES A LOS PLANTELES.

@ DISTRIBUIR A LOS INTEGRANTES DE LA UODCDMX Y DE LOS PLANTELES, LOS MATERIALES PARA DESARROLLAR LAS CAMPANAS DE COMUNICACION, PROMOCION
¥ DIFUSION

5 APOYAR A LOS INTEGRANTES DE LA DE UODCDMX Y DE LOS PLANTELES, EN LOS ASPECTOS DE DISENO y LOGISTICA PARA DESARROLLAR EVENTOS DE
COMUNICACION, PROMOCION Y DIFUSION.
REALIZAR ESTUDIOS ENCAMINADOS A LA PROMOCION y DIFUSION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL DEL COLEGIO EN LA CIUDAD DE MEXICO ¥ COADYUVAR EN LA

6 ORGANIZACION Y FORTALECIMIENTO DE LA OPERACION DEL COMITE DE VINCULACION EN ESA ENTIDAD Y DE LOS PLANTELES, PARA GARANTIZAR SU ADECUADO
DESARROLLO.

7 ORGANIZAR LA REALIZACION DE LAS REUNIONES DEL COMITE DE VINCULACION DE LA UODCDMX, ENCARGANDOSE DE SU LOGISTICA, ORDEN DEL DIA v LA]
MINUTA RESPECTIVA.

a DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS REALIZADOS POR LOS COMITES DE VINCULACION DE LOS PLANTELES, ¥ DE LA CIUDAD DE MEXICO E INTEGRAR La|
INFORMACION PERTINENTE DE MANERA OPORTUNA CONFIABLE Y SUFICIENTE, PARA 5U OPERACION,

G DETECTAR LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN LA CIUDAD DE MEXICO, A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE VINCULACION v
CONCERTACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL.

it IMPULSAR A TRAVES DE LAS ACCIONES DE VINCULACION vy CONCERTACION, LAS ESTRATEGIAS DE ARTICULACION ESCUELA-EMPRESA, PARA MEJORAR LA
CALIDAD Y PERTINENCIA DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES.
COORDINAR LA ACTUALIZACION DE LOS DIRECTORIOS DE VINCULACION y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DE LOS COMITES DE

n VINCULACION DE LA CIUDAD DE MEXICO Y DE LOS PLANTELES E INTEGRAR EL BANCO DE INFORMACION DE LOS CONVENIOS REALIZADOS EN LA UODCDMX Y EN

LOS PLANTELES.

CONCERTAR ACCIONES DE APOYO A LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL, REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES,
CAMPOS CLINICOS ¥ LA INCORPORACION DE EGRESADOS AL MERCADO LABORAL, EN EL AMBITO REGIONAL, A FIN DE TENER UN SEGUIMIENTO DE ELLOS.

DISENAR vy OPERAR EN COORDINACION CON EL AREA DE SERVICIOS EDUCATIVOS EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL Y PRACTICAS)
PROFESIONALES Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO Y LIBERACION DE LOS ALUMNOS Y EGRESADOS CUANDO LO CUMPLAN PARA QUE CONTINUEN sU PROCESO DE

Fa

TITULACION PROFESIONAL. 4
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COORDINAR LA OPERACION Y ACTUALIZACION DEL PADRON DE INSTITUCIONES, ORGANISMOS, DEPENDENCIAS Y EMPRESAS DONDE LOS ALUMNOS Y
1% EGRESADOS PUEDEN REALIZAR EL SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y CAMPOS CLINICOS E INTEGRAR Y PROMOVER LA BOLSA DE TRABAIO PARA
ALUMNOS Y EGRESADOS DE LOS PLANTELES EN LA CIUDAD DE MEXICO,

INSTRUMENTAR Y COORDINAR LA ADECUADA APLICACION DE LOS CRITERIOS ¥ LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, DE INDOLE INSTITUCIONAL, ESTATAL Y FEDERAL,
PARA LA ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS PROVENIENTES DEL SECTOR PRIVADO Y SOCIAL A LOS ALUMNOS,

SUPERVISAR QUE LA OPERACION CUMPLA CON LAS NORMAS Y PROGRAMAS DE VINCULACION y CONCERTACION INSTITUCIONAL, ¥ ATENDER LAS DEMANDAS|
FORMULADAS EN LA SOLICITUD DE LOS CONVENIOS.

COORDINAR Y SUPERVISAR LOS CRITERIOS NORMATIVOS, PARA LA OBTENCION DE RECURSOS FINANCIEROS Y MATERJALES, MEDIANTE CONVENIOS FIRMADOS
CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL

COORDINAR Y SUPERVISAR LA FORMULACION DE UN SISTEMA DE SEGUIMIENTO Y CONTROL DE LAS ACCIONES DE VINCULACION y CONCERTACION, PARA
. EVALUAR LOS RESULTADOS E IMPACTO DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN LA CIUDAD DE MEXICO, ASI COMO APOYAR Y ASESORAR A LAS AREAS DE LA
UODCDMX Y A LOS PLANTELES EN ESTAS MATERIAS.

INSTRUMENTAR Y COORDINAR LAS ESTRATEGIAS DE GESTION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE APOYO Y COMPROMISO SOCIAL EN LOS PLANTELES DE LA
CIUDAD DE MEXICO.

REPRESENTAR Y SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA|

20

COMPETENCIA.
21 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,
22 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 relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COMNALEP, PARA COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACCIONES DE COMUNICACION,
PROMOCION, DIFUSION Y VINCULACION.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, PARA DETECTAR LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONALES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| | |
| | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

l Retos y complejidad en el desempeno del puesto —| |

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERO DEL PUESTO: LA INTERRELACION CON LOS DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD Y EL ESTABLECIMIENTO
DE ACUERDOS, REQUIERE PREPARACION MULTITAREAS, EN NEGOCIACION Y MANEJO DE OBIECIONES.

Debe declarar situacién patrimonia

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DEL |
TITULADO
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeri para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL ﬂ u CARRERA GENERICA "
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ u ADMINISTRACION "
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SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ”

CIENCIAS

SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ”

CIENCIAS

SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ”

CIENCIAS

SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ”

CIENCIAS

SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ”

CIENCIAS

SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |’

CIENCIAS

SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ”

EDUCACION ¥ HUMANIDADES ”

EDUCACION ¥ HUMANIDADES ”

CIENCIAS

SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H

INGENIERIA Y TECNOLOGIA "

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA “

ANTROPOLOGIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

COMUNICACION

CONTADURIA

POLITICAS PUBLICAS

RELACIONES INDUSTRIALES

EDUCACION

HUMANIDADES

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

COMPUTACION E INFORMATICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales—y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL ||

SOCIOLOGIA “

CIENCIAS ECONOMICAS ‘|

CIENCIAS TECNOLOGICAS “

CIENCIAS TECNOLOGICAS "

|I DEMOGRAF(A 1|
‘l DEMOGRAFIA —||
]| DEMOGRAFIA —||

PEDAGOGIA ||

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

SOCIOLOGIA CULTURAL

ADMINISTRACION

TECNOLOGIA DE LAS TELECOMUNICACIONES

— L= —" —J

TECNOLOGIA DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CARACTERISTICAS DE LA POBLACION

DEMOGRAFIA GEOGRAFICA

TAMARNO DE LA POBLACION Y EVOLUCION DEMOGRAFICA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

VIAJAR:

ESPACIO.

HORARIO DE TRABAJO :|

|CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
|AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO,

En caso de que el puesto requi cor

DISPONIBILIDAD PARA |

Si

HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

MO APLICA

..
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ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
0 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 ANALISIS DEL MERCADO DE TELECOMUNICACIONES.
3 Avanzado VINCULACION LABORAL.
4 Avanzado GESTION ¥ VINCULACION ACADEMICA.
5 Avanzado . EDUCACION ¥ COMUNICACION EN POBLACION.
6 Avanzado PROMOCION COMUMITARIA.

ASPECTOS TECNICOS DE LA INFORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. ESTADISTICA GEOGRAFIA ECONOMIA E

4 Ayanaado INFORMATICA,
8 Avanzado PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL.
9 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGCOGICO Y ACADEMICO.

Selecciona las capacidades que|

corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

o]
o]
(=
=N

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

PROGRAMACION Y DIFUSION CULTURAL, PROGRAMACION COMUNITARIA, GESTION Y VINCULACION ACADEMICA, VINCULACION LABORAL, ADMINISTRACION DE SERVICIOS
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NOMBRE Y FIRMA
CHRISTIAN AXEL SALGADO MAGARNA G W
OCUPANTE DEL PUESTO " JEFE INMEDIATO ﬂ
(TOMA DE CONOCIMIENTO) /_ﬂ, ) / . ) & I)
OCTAVIO GARCIA BAEZA N : us, RA M.
ESPECIALISTA ! UA o EQUIVALENTE
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




