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MISION

Somos el Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Puebla, sectorizado
a la Secretaria de Educacion Publica del Estado.

Formamos profesionales técnicos, proporcionamos servicios de capacitacion laboral,
asi como de Evaluacion para la Certificacion de Competencia Laboral;, de acuerdo a
las demandas del mercado, a través de un Modelo Educativo de calidad sustentado en
valores; para contribuir al desarrollo socio-econdmico estatal.
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VISION

Ser la institucion lider en sus servicios de Educacion Tecnologica Capacitacién Laboral
y Evaluacion para la Certificacion de Competencia Laboral.

Ser reconocidos por promover el desarrollo sustentable y mejoramiento en los niveles
de vida en la sociedad poblana.

Asegurar la calidad de nuestros servicios en la acreditacion y certificacion en relacion a

los estandares de normas nacionales o internacionales.

Ser reconocidos por nuestro Modelo Académico flexible, pertinente y de calidad,
basado en Normas de Competencia Laboral, que promuevan el progreso de
habilidades basicas y ocupacionales con énfasis en el desarrollo humano integral,
permitiendo una insercion de los egresados al campo laboral y/o una transicion hacia el

nivel superior.
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INTRODUCCION DEL MANUAL

Las condiciones sociales, politicas y economicas existente en nuestro pais han
propiciado modificaciones a los esquemas de funcionamiento de las instituciones de los
sectores publico, social y privado que integran nuestra sociedad.

En este contexto el Plan Nacional de Desarrollo 1995-2000 establece el federalismo
renovado como la forma de organizacion politica mas adecuada para fortalecer la

democracia, consolidar la unidad nacional y propiciar un México, mas equilibrado y
justo.

Como parte de la instrumentacion de estas acciones se elabora el Programa para un
Nuevo Federalismo 1995-2000 y en el cual se establece el compromiso para

descentralizar la administracion Publica Federal, hacia los gobiernos Estatales y
Municipales.

Es este el marco en donde se establece el compromiso de transferir los servicios de

educacion tecnologica en los niveles medio superior y superior, como parte del proceso
de descentralizacion de la educacion publica.

Para cumplir con este compromiso y como complemento al proceso de modernizacion
en que ha estado inmerso durante los Gltimos afios el Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica, se llevd a cabo el disefio y puesta en marcha de su proyecto de
Federalizacion.

Dicho proyecto es elaborado para cumplir con dos premias importantes, la primera,
lograr una transferencia sistematizada y ordenada de los recursos, funciones y
responsabilidades para la operacion de los planteles, a los Gobiernos Estatales, y otra,
garantizar la permanencia del modelo de educacion profesional técnica y la integridad
del patrimonio de la institucion.
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Derivado de lo anterior, se crean y formalizan los Colegios Estatales de Educacién
Profesional Técnica, como organismos publicos descentralizados de los gobiernos
estatales y se mantiene al CONALEP como 6rgano rector y coordinador a nivel federal,

con lo que se integra el Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional
Técnica (Sistema CONALEP).

El presente manual se refiere al CONALEP como 6rgano federal y se conforma a partir
de las modificaciones al Estatuto Organico y demds instrumentos juridicos
administrativos, derivado del proceso de Federalizacion, con el objetivo de presentar
una vision en conjunto de su organizacion.

Se precisan las funciones de cada unidad administrativa, con el fin de coadyuvar a
deslindar responsabilidades, evitar duplicidades y detectar omisiones, ademas de
propiciar la ejecucion correcta de las labores encomendadas al personal de mandos
superiores y medios y servir como orientacion al personal de nuevo ingreso, facilitando
su incorporacion a las diversas areas del CONALEP.

El Manual General de Organizacion del CONALEP consta de los siguientes apartados:
Antecedentes Historicos, Marco Juridico que norma y regula su actuacion asi como las
Atribuciones que por decreto le han sido conferidas y la Estructura Organica autorizada
(organigramas), para su cabal cumplimiento.

El documento describe ademas, los objetivos y funciones de las unidades
administrativas del CONALEP hasta el nivel de Subcoordinacion.
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ANTECEDENTES HISTORICOS

El colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica, fue creado mediante Decreto
Presidencial publicado el 29 de Diciembre de 1978 en el Diario Oficial de la Federacion,
como un organlsmo publico descentralizado con personalidad juridica y patrimonio
propios, que rige sus relaciones laborales por apartado “B” del Articulo 123
Constitucional, y tiene como sede a Metepec, Estado de México.

“El objetivo principal del CONALEP es la formacion de profesionales técnicos de nivel
medio con la caracteristica de que, a través de su obligada coordinacion con los

representantes de los sectores productivos, asegure a sus egresados una efectiva
incorporacion a la actividad laboral.

El Colegio que forma parte del Sistema Nacional de Educacion Tecnoldgica y se
encuentra coordinado sectorialmente por la Secretaria de Educacion Publica, nacié con
el proposito de ampliar la cobertura y elevar la calidad de la educcion tecnologica en
México. Para ello se propuso una educacion integral de los jovenes que les permitiera
desarrollar su personalidad y sentido social y, a la vez, adquirir conocimientos y
habilidades propias de su formacion profesional técnica que se requieren para
contribuir el desarrollo tecnologico del pais.

La cobertura de operacion del CONALEP es nacional, ya que si bien sus actividades
iniciaron en Septiembre de 1979 con la creacion de diez Planteles ubicados tanto en el
Distrito Federal como en el Estado de Meéxico y ocho carreras, orientadas
principalmente hacia el sector industrial y al area de salud, su numero llegé a 260
Planteles distribuidos en todas las entidades del pais, con 29 carreras orientadas al
sector industrial y de servicios.

El crecimiento que desde su creacion a la fecha ha tenido el CONALEP, ha implicado
que constantemente fuera revisado y modificado el instrumento juridico-administrativo
que regula su funcionamiento interno.
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Para dar cumplimiento a lo dispuesto en la Fraccion IV del Articulo 9°. y en el Articulo
3°. Transitorio del Decreto de Creacién del CONALEP, fue aprobado y expedido por la
Junta Directiva , en la sesion ordinaria del dia 27 de Junio 1979, su reglamento Interior
aprobado por la Junta Directiva en junio de 1984, con el proposito de definir el régimen
interior de la institucion y regular su funcionamiento, asi como el de los Centros de
Asistencia y Servicios Tecnoldgicos, Planteles y unidades del CONALEP.

En 1998, como resultado del analisis-diagnoéstico de la situacion prevaleciente en el
CONALEP, se derivo el proceso de reestructuracion organica y funcional realizado en

el periodo comprendido de 1989 a 1994, mediante la implementacion de tres reformas:
académica, organizacional y administrativa.

Como resultado de lo anterior se efectuaron modificaciones y adiciones a su Decreto
de Creacion el cual fue aprobado el 22 de Noviembre de 1993 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 8 de Diciembre de ese afio. Asimismo, se modific el
Estatuto Organico, aprobado por la Junta Directiva el 17 de Marzo de 1994 y publicado
en el Diario Oficial de la Federacion en Junio del mismo afio.

En atencion la crecientes necesidades e intereses de los usuarios, el CONALEP,
mediante el Proyecto de Modernizacion Administrativa Integral, considerado en las
Estrategias y Prioridades Institucionales 1995-2000, impulsé un cambio radical en su
sistema de gestion, desarrollando una cultura institucional, redisefiando sus procesos
de trabajo, modificando su estructura organica enfocandola a satisfacer a sus usuarios
e instaurando un nuevo esquema de funcionamiento, con la finalidad de lograr en ese
entonces una operacion altamente desconcentrada, que permitiera a sus
Representaciones Regionales o Estatales, a sus Planteles y a sus Centros d.:
Asistencia y Servicios Tecnologicos ofrecer los servicios de educacion y capacitacién
con mayor oportunidad, eficiencia y calidad.

Con ello, también se iniciaron las actividades que el CONALEP instrumentd en el
marco del Programa de Modernizacion de la Administracion Puablica 1995-2000, en
materia de participacidon y atencion ciudadana, desconcentracidon administrativa,
medicion y evaluacion institucional y profesionalizacion del servicio publico.
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Como resultado de este cambio, se llevd a cabo el proceso de reestructuracion total del
CONALEP, a fin de resolver el rezago de estructura, al actualizarlas de acuerdo a las
nuevas necesidades y al modelo de operacion desconcentrado, en el cual se acercan

las decisiones a los lugares donde se requieren; ambos aspectos para brindar un
servicio a los usuarios del CONALEP.

Como parte de un nuevo modelo educativo, con el que se busca elevar la calidad de ia
educacion, aumentar la pertinencia y ampliar la cobertura mediante un mayor
vinculacion con los sectores productivos: publico, social y privado, se realizaron
reformas al modelo de educacion profesional técnica, que fueron resultado de una
amplia consulta nacional en la que participaron alrededor de siete mil expertos, de los
cuales 82 por ciento pertenecen al sector productivo, 13 por ciento al sector educativo y
el 5 por ciento restante a otros sectores.

En consecuencia, durante el ciclo escolar 1996-1997 se redujo en forma paulatina el
numero de carreras de 146 a 63 de manera que para el ciclo 1997-1998 quedaron

Unicamente 29, de las cuales, el 70 por ciento pertenecen al area industrial y el 30 por
ciento al area de servicios.

Asimismo, el 9 de Diciembre del 1996 la Junta Directiva, en uso de sus facultades,
aprobo la complementacion de los planes de estudio de las carreras del CONALEP
vigentes a partir de 1990, con la asignaturas del tronco comtn del bachillerato, a que
se refieren los Acuerdos Secretariales 71, de fecha 28 de Mayo de 1982 y 77, de fecha
21 de Septiembre del mismo afio, solo con fines de ingreso a la educacion superior de
los estudiantes que aprobaran el examen que los acredita como profesionales técnicos,
instruyéndose al Director General del CONALEP para que solicitara formalmente a la
Secretaria de Educacion Publica, que se declararan equivalentes dichos planes con los
del Bachillerato.

Al respecto, con fundamento en los articulos 37 y 62 de la Ley General de Educacion y
22 Fraccion VIII del Reglamento Interior de la Secretaria de Educacion Publica, :a
Direccion General del Bachillerato emitio la resolucion nimero DGB.EQ-1/97, con fecha
6 de Febrero de 1997, Ia cual inici6 sus efectos a partir de su publicacion en el Diario
Oficial de la Federacion el 17 de Marzo del misrfno ano.
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Esta resolucion y el proceso de reestructuracion del CONALEP, implicaron efectuar
modificaciones el Estatuto Organico, el cual fue autorizado por el Organo de Gobierno

el 2 de Diciembre de 1997 y publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 31 de
Agosto de 1998.

Con la puesta en marcha por parte del Gobierno Federal del Programa para un Nuevo
Federalismo 1995-2000, la Federalizacion del CONALEP implica definir una nueva

estructura, ademas de una serie de cambios en los roles que venian desemperiando
los diferentes ambitos de Ila institucion.

Se establece el Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica
integrado por dos niveles de competencia; el estatal conformado por los Colegios de
Educacion Profesional Técnica en los estados con un figura de organismo publico
descentralizado, y federal con el CONALEP como érgano rector a nivel nacional.

El 17 de Agosto de 1998 el Secretario de Educacion Publica; el Director General del
CONALEP y los Secretarios de Educacion de los 31 Estados de la Republica, firman el

Convenio a través del cual se inicia formalmente el proceso de Federalizacion del
CONALEP.

A partir de esta fecha y durante el afio 1999 se firman con cada uno de los gobiernos
estatales y publican, los Convenios de Coordinacion en donde se establecen los
compromisos y responsabilidades que éstos adquieren, como consecuencia de la
transferencia de las facultades y recursos para administrar y operar los Planteles y |0u
Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos.

De igual forma y conforme a las condiciones especificas de cada Estado, se firman y
publican las disposiciones legales mediante las cuales se crean los Colegios de
Educacion Profesional Técnica en  los Estados como organismos publicos
descentralizados.
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Mencion aparte merece el Distrito Federal, ya que dada sus caracteristicas politicas,
territoriales y socioecondmicas especificas, se concluye que es necesario conformar
una unidad administrativa de transicion que dependa directamente del CONALEP, pero
que cuente con la autonomia funcional necesaria para coordinar adecuadamente los

Planteles de ese ambito, es por ello que se crea la Unidad de Operacion
Desconcentrada para el D. F.

Finalmente, en el proceso de Federalizacion, el Proyecto de Modernizacion
Administrativa Integral considerado e el Programa Estratégico 2000-2002 del
CONALEP, dirige su atencion hacia la adecuacion de su nueva estructura organico-
funcional, por lo que se efectuaron modificaciones y adiciones a su Estatuto Orgénico,
aprobado por la Junta Directiva el 24 de Octubre de 2000 y publicado en el Diario
Oficial de la Federacion el 9 de Noviembre del mismo afio.

A partir de la transformacion de la institucion y de los documentos rectores
mencionados, se elabord el presente Manual General de Organizacion, en la
perspectiva de hacer eficiente el funcionamiento de todas y cada una de las unidades
administrativas del CONALEP. ~
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ESTRUCTURA ORGANICA

1. Direccidon General

1.1.1 Director General

1.1.2 Asesor Juridico

1.1.3 Planeacion, Programacion y Presupuesto

1.1.4 Formacion Técnica y Capacitacion

1.1.5 Informatica

1.1.6 Jefe de Proyecto de Programacion y Evaluacion de la Gestion

1.1.7 Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control Presupuestal

1.1.8 Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control de Recursos Materiales y Financieros
1.1.9 Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control de Personal

1.1.10 Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

1.1.11 Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente y Curricular

1.1.12 Jefe de Proyecto de Andlisis y Seguimiento de Control Escolar y Egresados
1.1.13 Jefe de Proyecto de Capacitacion

1.1.14 Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

1.1.15 Jefe de Proyecto de Sistemas

2. Plantel Atencingo

Director de Plantel

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica y Capacitacion
Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion
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Director de Plantel
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Jefe de Proyecto de Informatica
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Plantel Chipilo

Director del Plantel

Jefe de Proyecto de Formacion y Capacitacion
Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos
Jefe de Proyecto de Informatica

Plantel Huauchinango

Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos
Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

Plantel Puebla |

Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios
Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos
Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion
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Plantel Puebla il

Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion
Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

Plantel Puebla Il

Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion
Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

Plantel San Martin Texmelucan

Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion
Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Jefe de Proyecto de Informatica

Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion
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10. Plantel Tehuacan

10.1.1 Director de Plantel

10.1.2 Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion
10.1.3 Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

10.1.4 Jefe de Proyecto de Capacitacion

10.1.5 Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

10.1.6 Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

10.1.7 Jefe de Proyecto de Informatica

10.1.8 Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

11. Plantel Teziutlan

11.1.1 Director de Plantel

11.1.2 Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y Capacitacion
11.1.3 Jefe de Proyecto de Formacion Técnica

11.1.4 Jefe de Proyecto de Capacitacion

11.1.5 Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

11.1.6 Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

11.1.7 Jefe de Proyecto de Informatica

11.1.8 Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion
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MARCO NORMATIVO

1. Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Puebla.

LEYES

AWN

. Ley General de Educacion.

REGLAMENTOS

. Ley Organica de la Administracion Puablica del Estado de Puebla.
. Ley de Entidades Paraestatales del Estado de Puebla.

5. Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de

Puebla.

DECRETOS

N

de Puebla.

Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Decreto de Creacion del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado

DOCUMENTOS NORMATIVOS ADMINISTRATIVOS

8. Plan Nacional de Desarrollo 2001-2006
9. Plan Estatal de Desarrollo 1999-2005

10.Convenio de Coordinacion para la Federalizacion.

~11.Programa Estratégico 2002-2006

12.Normas y Procedimientos generales para la afectacion, Baja y Destino Final de
Bienes Muebles de las dependencias de la Administracion Publica Federal.
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Datos del puesto

Denominacién del puesto:

Director de Colegio Estatal

Tipo de puesto:
Servidor Publico Superior

Area:
Secretaria de Educacion Publica en el
Estado / Dir. Gral. CONALEP

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Secretaria de Educacion Publica en el
Estado

Clave:

Puesto al que reporta:
Secretario de Educacion Publica en el
Estado / Dir. Gral. CONALEP

Nivel de tabulador:
4B

Puestos que le reportan:
Subcoordinadores de:
Planeacion Programacion y
Presupuesto.
Formacion Técnica y Capacitacion.
Informatica.
Asesor Juridico
Jefe de Proyecto de Promocion y
Vinculacion.

Requerimientos personales

Edad:
35 aflos como minimo.

Sexo:
Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si_(X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

internas:

Externas:

Direccion General

Sectores Privado, Publico y Social

Unidades Administrativas de la Coordinadora

Proveedores

Nacional.
Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Unidades Administrativas del Gobierno del
Colegio Estatal. Estado
Directores de Plantel
o\
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Enlnc}“lc [

\.:lli(lyN

Director General

Subcoordinadora de Plangifxion,
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Descripcion genérica:

Representa al Colegio Estatal de Educacion Profesional Técnica ante los sectores

productivo, social y comunitario, implanta la normatividad emitida por oficinas
nacionales, supervisa el cumplimiento de los planes, programas, metas y politicas e
impulsa la promocion, vinculacion y prestacion de los servicios que ofrece.

Funciones:

Dirigir y coordinar las funciones de Capacitacion laboral, centros de evaluacion y
atencion a al comunidad, a cargo del Colegio.

Establecer procedimiento para controlar la cantidad y calidad de los suministros y

programa de recepcion que aseguren la continuidad en prestacion y distribucion de los
servicios que tiene encomendado el Colegio.

Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones
por parte del Colegio, para asi poder mejorar la gestion del mismo.

Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos
propuestos del Colegio.

Las demas que sefiale la Junta Directliva, el Decreto, los reglamentos del Colegio y las
disposiciones legales Respectivas.

Representar al Colegio ante los sectores productivo, social y comunitario a nivel

regional o estatal, en las acciones procedentes para el cumplimiento de los objetivos
institucionales.

Coordinar, impulsar y supervisar el desarrollo y gestion de los Planteles de su
adscripcion.

Mantener informada y solicitar el apoyo y asesoria de Asuntos Juridicos sobre la
gestion, situacion y grado de avance de las acciones realizadas ante las autoridades
competentes, sobre asuntos de orden juridico y legal de la Direccion General y
Planteles.

Fomentar la promocion y vinculacion de los servicios que ofrece la Institucion en la
entidad o region.

Dirigir la prestacion de los servicios que ofrece la Institucion en sus diferentes
programas y coordinar las acciones de investigacion para el desarrollo curricular,
mejoramiento de la calidad académica y la identificacion de materiales didacticos de
apoyo a la ensefianza y practicas lecnologicas dentro de su jurisdiccion.

Dirigir los programas de supervision, promocion y evaluacion de las actividades técnico
académicas, operalivas, administrativas y de capacitacion, de los planteles adscritos,

oy i
/]
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determinando su apego a la normatividad, estandares de desempefio educativo y
cumplimiento en el ambito de su responsabilidad.

* Coordinar e impulsar estudios regionales en materia académica, administrativa, e
planeacion y vinculacion, que permitan elaborar propuestas de modificacién de los
estandares de operacion, creacion, reubicacion o cancelacion de planteles.

» Coordinar y promover la realizacion de investigaciones y estudios técnico académicos y
administrativos, para prever el crecimiento y desarrollo de los servicios de educacion
profesional técnica y de capacitacion, de conformidad con las necesidades productivas
publicas, sociales y comunitarias de su jurisdiccion.

» Participar en la certificacion de los libros de registro de examenes profesionales, asi
como suscribir los titulos e los profesionales técnicos y coordinar, y promover el
seguimiento y colocacion de egresados del Colegio en el mercado ocupacional.

 Concertar, conciliar e impulsar convenios de participacion, apoyo y corresponsabilidad
conjuntamente con los Planteles, con los sectores produclivos, publicos, sociales y
comunitarios de la entidad, supervisando el seguimiento y cumplimiento de los mismos.

e Administrar los recursos asignados a la Direccion, asi como supervisar a los Planteles
de su adscripcion.

e Coordinar la elaboracion del Programa Operativo Anual de la Direccion General en su
conjunto, con apego al a normatividad establecida y principios de corresponsabilidad
aplicada al sector.

o Contratar al personal administrativo, docente e instructores de acuerdo a las
estructuras educativas, formativas y administrativas.

e Coordinar la elaboracion del Programa de Formacion y actualizacion docente, de
conformidad con los requerimientos procedentes del Plantel.

e Definir conjuntamente con los Planteles el Programa Regional de Becas, asi como
supervisar y verificar su cumplimiento.

o Definir la propuesta de necesidades de capacitacidbn, materiales didacticos de
produccion interna y adquisicién de maleriales bibliograficos a nivel estatal y/o regional.

e Autorizar el Programa Anual de Promocion y Vinculacion a su adscripcion, asi como
supervisar que los Planteles, lo ejecuten conforme a los lineamientos emitidos por
Oficinas Nacionales.

» Integrar, formular y rendir el informe pormenorizado de su gestién, al termino de cada

" ciclo educativo o cuando le sea solicitado por Oficinas Nacionales.
¢ Atender y desempefiar las demas funciones del ambito de competencia que le sean
encomendadas por Oficinas Nacionales.
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Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado X

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula Profesional.
Licenciatura en Administracion, o carrera afin.

Deseable con estudios de especializacion en educacion y administracion.
Conocimientos en el campo educativo.

Manejo de programas de computo actualizados.
Dominio del idioma inglés en un 80%, especialmente en zonas fronterizas.

Experiencia:
Tres afos de experiencia en el sector educativo, en puestos a nivel directivo o similar.

Tres afios de experiencia laboral en el sector productivo publico y/o privado en puesto
similar.,

Experiencia en el manejo de personal a nivel de mandos medios y superiores; asi
como de personal sindicalizado.

Residir en la entidad federaliva donde esté ubicado el Colegio.

Capacidades y habilidades
Directivas:

Solucion de problemas
Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad X

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

XX XX
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Re'aCioneS humanaS: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X

Creatividad

Criterio

XX |

Atencion y concentracion

Aspectos de personalidad:
Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad X
Agresividad positiva
Manejo de la presion

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Xix| XX

Destrezas técnico-manuales:
Conocimiento de los equipos de cdmputo.
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: Asesor Juridico
Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave:

Puesto al que reporta:
Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:
15

Puestos que le reportan:
Personal operativo

Requerimientos personales

Rango de edad:
25 aflos como minimo

Sexo:
Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si_ (X)) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Director del Colegio Estatal

Autoridades Judiciales, Civiles y/o
Administrativas

Subcoordinadores del Colegio Estatal

Sectores productivos

Jefes de Proyecto del Colegio Estatal y
Planteles

Oficinas del area juridica, o su equivalente
en el gobierno del estado

Areas de la Direccion de Asuntos Juridicos
de la Coordinadora Nacional.

Descripcion genérica:

PAGINA: 36de 119

Representar y asesorar juridicamente al Colegio Eslatal, Planteles y otras unidades
coordinadas, en los asuntos contenciosos de caracter civil, mercantil, penal y laboral.

[

Subcoordinadora/dg Wheacion,
Programacién huesto.

Director General

inlag (l(‘\'ﬂli(/'j(

B, /X7 X CHE

o §

~ -
M. en A. Monserrat Roflriguez Pantoja Ing. ;\li(‘i:l Cervlintes Corte

Lic. Carlos Barrientos de la Rosa

Elaboré - Reviso Autorizé




DIRECCION GENERAL CONALEP EN EL
ESTADO DE PUEBLA e

Q

Manual General de Organizacion

cODIGO:

Unidad Administrativa Sistema de Gestion de Calidad

AUTORIZACION / FECHA:

Funciones:

» Asesorar y representar Juridica y Legalmente a la Direccion General y a los planteles,

en la concertacion y suscripcion de convenios educativos y contratos con
representantes de los Sectores Produclivo, Educativo y Social, Publico o Privado.

Mantener informada la Direccion de Asuntos Juridicos sobre la gestion, situacion y
grado de avance de las acciones realizadas ante las autoridades competentes, para la
regularizacion Juridica y Territorial de los inmuebles administrados o propiedad del
Colegio.

Apoyar legalmente a la Direccion General de Planteles en los asuntos contenciosos de
caracter civil, mercantil, penales y laborales en los que el Colegio se ve involucrado,

asi como preparar y proporcionar a la Direccion de Asuntos Juridicos, la
documentacion necesario sobre el desarrollo de estos.

Levantar actas de presuncion de hechos que afecte los intereses del Colegio en su
ambito de competencia, asi como realizar las investigaciones o seguimiento
correspondientes e inclusive canalizar las intervenciones de autoridades Judiciales,
Civiles o Administrativas que correspondan al Fuero Federal o Local.

Revisar que los conlratos y convenios de caracter civil y administrativo en los que
intervenga la Direccion General y los Planteles sean elaborados conforme a los
linimientos emitidos por la Direccidon de Asuntos Juridicos.

Verificar, validar y certificar que las fianzas presentadas por los contratistas vy
proveedores cumplan con los requisitos establecidos por las normas Juridico-
Administrativas.

Auxiliar a la Direccidn General y a los Planteles en la interpretacion de la
Jurisprudencia, Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y Circulares asi como de los
linimientos Juridicos especificos que sean emitidos por Oficinas Nacionales.

Intervenir con los Directores del plantel en el levantamiento de las actas
administrativas por inobservancia de las Condiciones Generales de Trabajo por parte
del personal y someterlas a consideracion y dictamen de la Direccion de Asuntos
Juridicos.

Dictar los testimonios y actos de gestion nolarial que procedan, para acreditar los
nombramientos y designacion de responsables en la Direccion General y Planteles.
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Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 anos en areas afines

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

Relaciones humanas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion
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Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccidon

Evaluacion

XXX XX

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Inteligencia verbal

X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XX [>X{X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Subcoordinador de Planeacién, Programacion y

Presupuesto
Tipo de puesto: Area:
Mando medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:

Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puegtos que le reportan:

2N

A
|

Programacién y Frghuguesto.

Subcoordinadora Manci(m,

Enlace/ge Qalidyu Director General

< &

Ing. Alicingtf ites Corte Lic. Carlos Barrientos de la Rosa

ST Co >
{,/

Revisd Autorizé




Unidad Administrativa

Sistema de Gestion de Calidad

ESTADO DE PUEBLA

DIRECCION GENERAL CONALEP EN EL

Manual General de Organizacion

CODIGO:

AUTORIZACION / FECHA:

REVISION: 00 | pAGINA: 40 de 119

Jefe de Proyecto de:

Programacién y Evaluacion de la
Gestion.

Seguimiento y Control Presupuestal
Seguimiento y Control de Recursos
Materiales y Financieros
Seguimiento y Control de Personal

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No ( ) Eventual( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores del Colegio Estatal

Instituciones Bancarias

Jefes de Proyecto del Colegio Estatal

Sector Productivo

Areas de los Planteles

Comunidades

Areas de la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Gobierno del Estado.

Proveedores

Descripcion genérica:

Llevar a cabo la programacion, presupuestacion y evaluacion financiera e institucional,
de las actividades del Colegio Estatal y planteles circunscritos, de conformidad con los
objetivos, estrategias y lineas de accion del Programa Institucional.

Funciones:

e Someter a consideracion del Director General, el proyecto de programa de presupuesto
anual del Colegio, de acuerdo a la normatividad y lineamientos legales aplicables.

e Aplicar los sistemas y procedimientos para el ejercicio y control presupuestal, de
acuerdo a los lineamientos establecidos por las autoridades competentes.

. Ejecutar los mecanismos de control de ingresos y autorizar los pagos que afecten el
presupuesto del Colegio y demas que legalmente deben hacerse en funcidon de la
disponibilidad de la institucion de conformidad a la normatividad aplicable.

¢ Implementar las normas y procedimientos para la operacién del sistema de contabilidad
de acuerdo a lo establecido por la legislacion gplicable, asi como presentar el Director

/
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General los informes y estados financieros correspondientes.

» Organizar y dirigir las actividades relacionadas con la administracion de personal que
conforma el Colegio.

* Responsabilizarse del adecuado registro, control y salvaguarda del patrimonio del
Colegio.

e Formular el programa de necesidades respecto a inmuebles y equipos del colegio,
sometiéndolos a consideracion del Director General.

e Supervisar la instalacion y puesta en marcha del equipo adquirido por el Colegio y
establecer mecanismos y sistemas de control de calidad.

e Formular el programa anual de adquisiciones, arrendamientos y servicios y ponerlo a
consideracion del Director General.

 Verificar el cumplimiento de los procedimientos de seleccion, induccion y registro del
personal del Colegio e informar al Director General del resultado.

» Proponer al Director General, permanentemente objetivos, estrategias y las politicas de
desarrollo en materia de planeacion, programacién y presupuesto del Colegio

* Elaborar los planes de desarrollo a corto, mediano y largo plazo del Colegio, y llevar a
cabo el seguimiento de los mismos.

» Elaborar y proponer al Director General, el programa operativo anual del Colegio y de
los planteles.

» Coordinar, en el ambito de su competencia y de acuerdo a los lineamientos que al
efecto se establezcan las acciones de planeacion, del Colegio.

e Instrumentar y llevar a cabo los sistemas de evaluacion de los planes y programas del
Colegio, de acuerdo a los datos proporcionados por los titulares de las
Subcoordinaciones.

» Establecer previo acuerdo del Director General, los criterios metodologicos y en su
caso, efectuar los estudios e investigaciones para determinar la demanda de los
recursos humanos calificados, necesarios para los sectores productivos, publico, social
y privado, asi como para la creacién, sustitucion, implementacion, actualizacion o
crecimiento de los servicios educativos de los planteles.

 Evaluar el cumplimiento anual de objetivos, metas y de la aplicacion del presupuesto de
los programas del Colegio, informando del resultado al Director General.

* - Promover el aseguramiento de la calidad del servicio educativo, que ofrece el Colegio a
través de los mecanismos que establezca el CONALEP y

* Las demas que le encomiende el Director General y le confieran las disposiciones
legales aplicables.
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Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico X

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnologico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional.

Licenciatura en administracion, contabilidad, economia o carreras afines

Experiencia:

5 afos en areas de programacion y presupuesto o en areas administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Solucién de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

XX XXX

Relaciones humanas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

X

Trabajo en equipo

X

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccion

Evaluaciéon

XXX XX
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Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X

Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracion X
AspeCtos de personalidad: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Subcoordinador de Formacién Técnica
y Capacitacion

40 horas a la semana

Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

Colegio Estatal

Clave:

Puesto al que reporta:
Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:
Jefes de Proyecto de:
e Servicios Escolares
» Desarrollo Docente y Curricular
e Andlisis y Seguimiento de Control
Escolar y Egresados
Capacitacion.
Prgmocion y Vinculacion
\
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Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 aflos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si_(X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores del Colegio Estatal Sectores Productivo, Privado, Publico y
Social.

Directores de Plantel Instituciones educativas

Coordinadores Ejecutivos de plantel

Jefes de proyecto de Formacion Técnica y de

Capacitacion de planteles

Descripcion genérica:
Coordina, supervisa y evalia que la operacion de los procesos de Educacion
Profesional Técnica, de Capacitacion y de Apoyo Comunitario, se realicen conforme a

las politicas, normas y procedimientos establecidos por las oficinas de la Coordinadora
Nacional.

Funciones:

e Coordinar y promover y supervisar que la operacion de los procesos de educacion
profesional técnica de capacitacion, de los centros de evaluacion y de atencién a la
comunidad a cargo del Colegio, se realicen de acuerdo a los estandares de desempeiio
y calidad, implementados pro el CONALEP.

» Acordar con los titulares de los planteles y las areas administrativas que integran el
Colegio, las resoluciones a conflictos que se presenten en materia académica, de
capacitacion, centros de evaluacién y atencion a la comunidad.

* Supervisar el cumplimiento de la normatividad relacionada con la administracién
escolar de los planteles del Colegio, informando al Director General sobre los
resultados obtenidos.

e Supervisar e integrar oportunamente, la informacién de la gestion escolar de los

__iplanteles del Colegio para mantener la estadistica escolar.

» Fomentar, promover y participar conjuntamente con los planteles del Colegio en
eventos, acciones y actividades de investigacion técnico-académica, mejoramiento de
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la calidad educativa, formativa y de materiales de apoyo pedagogico-didactico a la
ensenanza y practica tecnoldgicas.

Organizar, promover e impulsar acciones de intercambio de experiencias sobre
investigacion, desarrollo e innovacion cientifica y tecnoldgica entre planteles del
Sistema CONALEP, como en otras instituciones afines.

Proponer al Director General, modificaciones y actualizaciones a perfiles, planes y
programas del paquete académico del Sistema CONALEP

Analizar, definir y asignar a los planteles del Colegio, el material didactico y la
adquisicion de materiales bibliograficos que proceden para los servicios educativos que
presta el mismo.

Analizar e integrar las necesidades de capacitacion, estructuras educativas, cursos de

formacién y actualizacion académica y cursos de capacitacion laboral, a cargo del
Colegio.

Supervisar la acreditacion de prestadores de servicios profesionales en los planteles
del Colegio, analizando y vigilando el cumplimiento de estandares y estrategias de
calidad académicas de capacitacion, de prestacion de servicios y elaborar los informes
correspondientes, los cuales seran presentados al Director General

Atender los problemas académicos que le sean planteados por el Director General y los
titulares de los planteles del Colegio.

Coordinarse con la Subcoordinacion de Planeacion, Programacion y Presupuesto, para
la evaluacion del proceso educativo general del Colegio.

Proporcionar a las areas administrativas que integren el Colegio, la informacion
necesaria para el desarrollo de sus actividades.

Aplicar los programas respectivos, para fomentar la participacion de la sociedad en el
Colegio, informando al Director General de los resultados obtenidos.

Instrumentar campafias de orientacion educativa para promover entre los egresados de
secundaria, su ingreso al sistema educativo del Colegio, como opcién vocacional para
formarse como profesionales técnicos.

Integrar la informacion de perfiles ocupacionales y directorio de empresas del Estado,
para mantener actualizado los planes y programas de estudio del Colegio.

Determinar los mecanismos y lineamientos para el disefio de materiales a emplearse
en las acciones de promocion de los servicios que ofrece el Colego.

Asesorar a los titulares de los planteles del Colegio, en la utilizacion de los recursos
para la produccion de bienes y prestacion de servicios a la comunidad.

Difundir a la sociedad en general, informacion cientifica y técnica acorde a los
objetivos del Colegio.

Operar, promover y supervisar las actividades de los Centros de Evaluacion del
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Colegio.

Coordinar la capacitacion y evaluacidon en competencias laborales, de los servidores
publicos y prestadores de servicios profesionales de los planteles que estén
acreditados como Centros de Evaluacion y de los particulares que asi lo soliciten.

Mantener la acreditacion de los centros de evaluacion del Colegio, cumpliendo los

requisitos administrativos, académicos y reglamentarios de dichos centros y del
organismo certificador.

Realizar todas aquellas actividades que de acuerdo a las atribuciones legales, le
corresponde al Colegio, para garantizar el funcionamiento de los centros de evaluacion

REVISION: 00 | pAGINA: 46 de 119

del mismo, y

» Las demas que le confiera el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional

Licenciatura en Pedagogia, Economia o carrera a fin

Manejo de programas de computo actualizados

Conocimientos sobre evaluacion curricular

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

area académica

Dos afos de experiencia en el sector educativo, a nivel de mando medio o superior del

Dos aios de experiencia como docente de nivel medio o superior

Experiencia en la imparticion de cursos de capacitacion a nivel de mando medio

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
V% {\
/ /A |
Subcoordinadoradle acion, . ‘e )
Programacién y Pr estt L"'ﬂk de v.;,ﬂhd}“\ Director General
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Re'aCioneS humanaS: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X
Direccion X

Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Iinteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucidn X

Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | _NORMAL__| MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Programacién y P,

Subcoordinadora d/Y{;f/
ey
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: Subcoordinador de Informatica
Tipo de puesto: Area:
Mando medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:
Director del Colegio Estatal
Nivel de tabulador: Puesto que le reporta:
Jefes de Proyecto de:
* Sistemas

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 afios como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si_(X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Director del Colegio Estatal Proveedores Informaticos

Subcoordinaciones y Jefaturas de Proyecto | Instituciones de capacitacion en

del Colegio Estatal informatica

Personal Operativo Consultores en materia de informética
INEGI

Descripcion genérica:
Administrar el uso del equipo de computo y de telecomunicaciones asignado al

Colegio Estatal, asi como supervisar que los planteles, de su ambito de competencia,
lo hagan de conformidad con la normatividad emitida para tal efecto.

Funciones:

e Elaborar e instrumentar el plan informatico acorde a objetivos, estrategias y lineas de
accion dekprograma del Colegio y someterlo a la consideracion del Director General.

/A
[ 7

Subcoordinadoy "Janeacion, i Enlac?\lc c%lidml Director General

Programacién estor I
7/ ‘X, // _ \ ( /%-——2”
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¢ Proporcionar el soporte técnico y asesoria permanente en materia de informatica y
comunicaciones a las areas administrativas que integran el Colegio y planteles.

e Apoyar técnicamente a la Subcoordinacion de Planeacion, Programaciéon y
Presupuesto y a los titulares de los planteles en los procesos de adquisiciones y
mantenimiento de hardware y software del Colegio.

e Promover en el Colegio la cultura informatica a través de programas de capacitacion
permanentes dirigidos a alumnos, administrativos y prestadores de servicios
profesionales, en coordinacion con el resto de la estructura organica, y

» Las demas que le confiera el Director General y las disposiciones legales aplicables.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula Profesional.
Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas y/o Informatica

Experiencia:
5 afos en areas informaticas

Capacidades y habilidades
Directivas:

Solucién de problemas
Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

XXX (XX

Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE

Manejo de personal X

Vocacion de servicio X

Trabajo en equipo X

Cooperacion X

Comunicacj@n X
/[ 1/

[ ]
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Administrativas:
Planeacion
Integracion
Organizacion
Direccion

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

XX XX

[ Evaluacion ' ] [

X
-

Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad:
Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion X

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

XX [X|X

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo y de redes de informatica.

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Programacion
y Evaluacioén de la Gestion
Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Subcoordinacion de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Clave: » Puesto al que reporta:

y. wo &

7/ X \

Subcoordinadora/d eacién, Enlace g Cqlidad Director General
Programacién y Jrésiipuesto.
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CF33206 Subcoordinador de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Personal operativo
Requerimientos personales
Rango de edad: Sexo:
22 afos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Jefes de Proyecto y Subcoordinaciones del
Colegio Estatal.

Directores de Plantel

Areas de los Planteles

Descripcion genérica:
Evaluar el cumplimiento de los programas y proyectos de los planteles y realizar
estudios de la oferta y demanda de servicios educativos y capacitacion técnica de los
sectores productivos de Ia localidad necesarios para la plancacion estatal

Funciones:

e Integrar la Programacion presupuestacion de las actividades del Colegio Estatal y
consolidar la de los planteles. S , S

e Coordinar y operar las afectaciones presupuestales, reprogramacion de metas y la
vigilancia de su cumplimiento.

¢ Atender las disposiciones emitidas con relacion a los estandares de calidad
determinados para la operacion del Colegio en su entidad.

» Evaluar el cumplimiento y aplicacion de la normatividad, indicadores y estandares
relacionados con el cumplimiento de los programas y proyectos.

¢ Proponer la modificacion y el mejoramiento programatico de las actividades del Colegio
Estatal.

e Promover la cultura de calidad entre el personal administrativo y docente,

|

) \

) i
Subcoordinadora d acion, Enlace Xe J alid 6 Director General
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Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnolégico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia:

3 afos en areas de programacion

y evaluacion.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL MPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL MPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL MPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccion

Evaluacion

XXX XX

4

Subcoordinadora ¢¢ PRngdcion,
Programacién y/Pre 1Py sto.
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Director General
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Intelectuales: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verba! o do oo
Creatividad

Criterio

Atencion y concentracion

X

Aspectos de personalidad:
Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion X

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

XXX X

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Datos del puesto
Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control

40 horas a la semana

Presupuestal
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

Subcoordinacion de Planeacion
Programacion y Presupuesto

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinacion de Planeacion
Programacion y Presupuesto

Nivel de tabulador:

15

Puestos que le reportan:
Personal operativo

Subcoordinadora/d I,zcacibn,
Programacion y P, esfpuesto.

Enlafé\oy Tali)A

Director General

7 N7 X

(L% D

AN

M. en A. Monstrat

dyiguez Pantoja

Elabpro

7 T
Ing. Alicia C€{antes Corte

Lic. Carlos/{ﬁ\rrientos de Ia Rosa

Reviso Autorizéd




DIRECCION GENERAL CONALEP EN EI,
ESTADO DE PUEBLA STNEHAY

Q

CcODIGO:
Manual General de Organizacion

Unidad Administrativa Sistema de Gestion de Calidad

AUTORIZACION / FECHA:

Requerimientos personales

REVISION: 00 | paAGINA: 54 de 119

Rango de edad: Sexo:

22 afios como minimo ’ Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Areas de los Planteles Proveedores
Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Instituciones Bancarias
Colegio Estatal

Oficinas de la Secretaria de Finanzas o su

equivalente en el Gobierno del Estado

Descripcion genérica:

Verifica el ejercicio del presupuesto autorizado al Colegio Estatal y planteles,
coordinados de conformidad con la normatividad establecida y elabora los informes
financieros correspondientes.

Funciones:

e Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al Colegio Estatal con apego a la
normatividad establecida

o Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Colegio Estatal.

e Verificar que el ejercicio del presupuesto de los planteles del Colegio Estatal, se realice
con apegdo a la normatividad establecida.

» Elaborar los informes ejecutivos del ejercicio del presupuesto.

e Operar los Sistemas autorizados.

Fundamentar y soportar apropiadamente las propuestas de maodificacion vy
mejoramiento financiero y presupuestal para su presentacion a las Oficinas de la
Secretaria de Finanzas o su equivalente en el Gobierno del Estado, asi como en su
caso, a la Coordinadora Nacional.

Integrar los informes de autoevaluacion programatica y presupuestal a nivel estatal en
forma trimestral y anual.

Requerimientos educacionales:

Secundaria | | Profesional Técnico | X

NS

R

Subcoordinadora ¢4 PAAgcacion, o i .
Programacion )YM/"QS!QM E"'"j\dc .ah}Ak DW
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Carrera comercial

Licenciatura X
Bachillerato Tecnolodgico Postgrado
Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula Profesional.
Licenciatura en Administracion, Economia o a fin.
Experiencia:
3 afnos en areas administrativas
Capacidades y habilidades
Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion o x
Evaluacion X
Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

Ve

Subcoordinadora de cion,
Programacién y Pygt sto.
7

Director General
Pt~V A

M. en A. Mons¢trat Hodyiguez Pantoja
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{ Atencion y concentracion | | BES
AspeCtos de personalidad: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.
Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto
Denominacién del puesto: Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control de
Recursos Materiales y Financieros
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Subcoordinacion de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Clave: Puesto al que reporta:
CF33206 Subcoordinador de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Personal operativo
Requerimientos personales
Rango de edad: Sexo:
22 afios como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_ (X ) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Unidades administrativas de Planteles. Proveedores
Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Instituciones Bancarias
Colegio Estatal.
Oficinas de las areas de administracion de
personal y rec/dbos materiales en el ;
1] -
al |
Subcoordina.d ora ion, Enlncf\dc [#lid (l\ Director General
Program . hyfesto. .
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| Gobierno del Estado

Descripcidon genérica:

Administrar al personal, recursos financieros y materiales, asi como la prestacion de
los servicios generales requeridos en el Colegio Estatal.

Funciones:

e Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al Colegio Estatal

e Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Colegio Estatal

o Administrar los bienes muebles e inmuebles del Colegio Estatal

o Realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios

Estatal.

* Integrar y consolidar el Programa Anual de Adquisiciones de planteles y del Colegio

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X.
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o a fin.

Experiencia:

3 afios en areas administrativas

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL _ | MPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

7 X
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Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Manejo de personal X

Vocacién de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X

Admin iStrativaS: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X

Direccion X

Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
f
/A \ |
Subcoordinadorafig/Planeacion, Endyce dd Catilihd Director General
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control de
Personal
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Subcoordinacién de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Clave: Puesto al que reporta:
CF33206 Subcoordinador de Planeacion
Programacion y Presupuesto
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Personal operativo
Requerimientos personales
Rango de edad: Sexo:
L 22 afios como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
indistinto Si_ (X)) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Unidades administrativas de Planteles. Proveedores
Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Instituciones Bancarias
Colegio Estatal.
Oficinas de las areas de administracion de
personal y recursos materiales en el
Gobierno del Estado
Descripcion genérica:
Administrar al personal, recursos financieros y materiales, asi como la prestacion de
los servicios generales requeridos en el Colegio Estatal.
Funciones:
o Operar el Sistema de Nominas
e Administrar el personal del Colegio Estatal
¢ Proporcionar lo servicios generales requeridos en el Colegio Estatal.

pan |
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Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia:

3 afos en areas administrativas

Capacidades y habilidades

|

Directivas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X

Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE _ NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X

Direccion X

Evaluacion X

Ve ,
Subcoordinadora d Acion, EnI?L\dc Calid: Director General
Programacién y esto. / \
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Iintelectuales:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XIXIX|X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

Tipo de puesto:
Operativo

Area:
Colegio Estatal

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Subcoordinacion de Formacion Técnica y
Capacitacion

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinador de Formacion Técnica y
Capacitacion

Nivel de tabulador:
15

Puestos que le reportan:
Operativos

0
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/7]

\

f

Subcoordinadora/de cién,
Programaci esto.

Ale C ;llidy/\ Director General
P
7

/X

N S )

|

"===’—4"‘ “1% — - :
M. en A, Monserrat\jd guez Pantoja Ing. AWWM Corte Lic. Cnrlos/Barrlcntos dela Rosa
0

Elabdr

Reviso Autorizé




Unidad Administrativa Sistema de Gestion de Calidad
DIRECCION GENERAL CONALEP EN EL ‘
ESTADO DE PUEBILA

Manual General de Organizacion

AUTORIZACION / FECHA:

REVISION: 00 | paAGINA: 62 de 119

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 aihos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Instituciones educativas

Colegio Estatal.

Coordinacion de Formacion Técnica vy |Sectores Productivo, Publico Social y
Capacitacion de Planteles. Privado.

Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica
de Planteles.

Descripcion genérica:

Apoya a las Subcoordinaciones en la asesoria proporcionada a planteles en materia de
investigacion, desarrollo curricular, formacion y actualizacion docente, suministro y
adquisicion de materiales didacticos y de apoyo para practicas tecnolégicas, apoyo en la

operacion de los programas de Formacion Empresarial, Escuela -Empresa y Unidades
Productivas.

Funciones:

e Elaborar y distribuir en planteles, el programa para realizacion de practicas
profesionales, servicio social.

e Validar y expedir certificados vy titulos de Profesional Técnico y apoyar las gestiones
relativas para su acreditacion y expedicion de la cédula profesional correspondiente.

e Elaborar el programa de evaluacion a planteles sobre el cumplimiento de estandares
de desempeiio educativo.

* Apoyar, asesorar y proporcionar informacion sobre control escolar a los planteles de su
jurisdiccion.

Requerimientos educacionales: ’

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado
A Y ﬂs
| i Y

!
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Requerimientos educacionales especificos:
Cédula Profesional

Estudios de Pedagogia, Ingenieria o carrera afin
Dominio minimo del 60% del idioma inglés
Deseable conocimientos en administracion

Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector educativo y/o docente a nivel medio superior.
Capacidades y Habilidades:

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio

X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

// 1 \ \
Subcoordinadora

Programacién

eacion | .
’ Enlacgyd lida Director General
uesto, n wcA e j}- u/\ eney:
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[tension y concentracion [ x ]
AspeCtos de personalidad: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion , X
Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Desarrollo Docente y Curricular
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Subcoordinacion de Formacion Técnica y
Capacitacion
Clave: Puesto al que reporta:
CF33206 Subcoordinador de Formacion Técnica y
Capacitacion
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 ailos como minimo. Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto
Internas: Externas: i
Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Instituciones educativas
Colegio Estatal.
Coordinacion de Formacion Técnica y|Sectores Productivo, Publico Social y
Capacitacion de Planteles. Privado.
Jefatura de-PRpyecto de Formacion Técnica
777 \
7))
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| de Planteles. l ]

Descripcion genérica:

Apoya a las Subcoordinaciones en la asesoria proporcionada a planteles en materia de
Investigacion, desarrollo curricular, formacién y actualizacion docente, suministro y
adquisicion de materiales didacticos y de apoyo para practicas tecnoldgicas, apoyo en la

operacién de los programas de Formacion Empresarial, Escuela -Empresa y Unidades
Productivas.

Funciones:

e Coadyuvar al Subcoordinador de Formacidon Técnica y Capacitacion en el

asesoramiento a los planteles de su jurisdiccion, en las problematicas que se presenten
en materia académica.

 Elaborar programa de supervisién a planteles, para vigilar el cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos en la aplicacién de planes y programas de estudio,
contenidos y métodos educativos, aspectos pedagogicos y didacticos en el desarrollo
del proceso de enseianza aprendizaje.

* Integrar informacion relativa a las investigaciones realizadas por planteles, en aspectos
de desarrollo curricular, mejoramiento de la calidad académica y la identificacion de
materiales de apoyo a la ensefianza y practicas tecnologicas.

* Integrar las propuestas elaboradas por los planteles de su jurisdiccion, para actualizar
el Paquete Académico Integral.

* Integrar las Estructuras Educativas de los planteles de su adscripcion.

e Validar la acreditacion y certificacion de los cursos de formacion y actualizacién
docente, de conformidad a la normatividad establecida.

* Integrar la informacién de los planteles de su jurisdiccion, relativa a los estandares y
estrategias de calidad en materia académica.

e Apoyar, asesorar y proporcionar informacion sobre programas de Formacién
Empresarial, Escuela-Empresa y Unidades Productivas.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico .
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

ry/ \

\
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Requerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional

Estudios de Pedagogia, Ingenieria o carrera afin

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Deseable conocimientos en administracion

Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector educativo y/o docente a nivel medio superior.

Capacidades y Habilidades:

1 Directivas: NOREQUIERE | NORMAL _ | MPORTANTE
Solucién de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X
Direccion X

Evaluacion X

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio = X
A
/ / 1
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Programacifn y puesto.
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[tencion y concentracion [ x]
AspeCtos de persona"dad: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto
Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Andlisis y Sequimiento de
Control Escolar y Egresados

Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario:

Adscripcion:

Subcoordinacién de Formacion Técnica y
Capacitacion

Puesto al que reporta:

Subcoordinador de Formacion Técnica y
Capacitacion

Puestos que le reportan:

40 horas a la semana

Clave:
CF33206

Nivel de tabulador:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 afios como minimo. Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()

/]
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Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Colegio Estatal.

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del

Instituciones educativas

Coordinacion de Formacion
Capacitacion de Planteles.,

Tecnica y|Sectores Productivo, Publico Social y

Privado.

de Planteles.

Jefatura de Proyecto de Formacion Técnica

Descripcion genérica:

Productivas.

Apoya a las Subcoordinaciones en la asesoria
investigacion, desarrollo curricular,
adquisicion de materiales didacticos
operacion de los programas de Formacion Empresarial, Escuela -Empresa y Unidades

proporcionada a planteles en materia de
formacion y actualizacion docente, suministro y
y de apoyo para practicas tecnologicas, apoyo en Ia

Funciones:

Colegio Estatal

Colocacion de egresados en base a los convenios de vinculacion establecidos por el

profesional correspondiente.

Seguimiento a la validacion y expedicion de certificados y titulos de Profesional Técnico
y apoyar las gestiones relativas para su acreditacion y expedicion de la cédula

Seguimiento al programa de evaluacion a planteles sobre
estandares de desempefio educativo.

el cumplimiento de

Asesorar a los planteles de su
de egresados.

jurisdiccion, en las acciones de registro de seguimiento

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnologico

Postgrado

4

Director General
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Requerimientos educacionales especificos:
Cédula Profesional

Estudios de Pedagogia, Ingenieria o carrera afin
Dominio minimo del 60% del idioma inglés

| Deseable conocimientos en administracion ]

Experiencia:
Un afio de experiencia en el sector educativo y/o docente a nivel medio superior.

Capacidades y Habilidades:

Directivas: NO REQUIERE |  NORMAL | mMPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Re'aCioneS humanas; NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XX XX

Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Planeacion X
Integracion X :
Organizacion X
Direccidon X
Evaluacion X
\
Subcoordinador, d 'eac'(m’ Enlace Ne Cqlidad Director General
Programaciéy'y uesto.
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Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 aflos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del Sector Educativo, Publico, Social y
Colegio Estatal. Privado.

Coordinacion de Formacion Técnica y | Instituciones educativas.

Capacitacion de Planteles

Jefatura de Proyecto de Capacitacién de Instituciones de Capacitacion.

Planteles.

Descripcion genérica:

Integra la informacion de los planteles de su jurisdiccion relativa a la Capacitacion, a fin de
realizar estudios de evaluacién para determinar el cumplimiento de los estandares de

d

esempefio determinados por el Colegio.

Funciones:

Apoyar al Subcoordinador de Formacion Técnica y Capacitacion en el asesoramiento a
los planteles de su jurisdiccion, en las problematicas que se presenten en materia de
capacitacion.

Elaborar el programa de supervisién a planteles, para vigilar el cumplimiento de las
normas, politicas y procedimientos en la aplicacion de programas de capacitacion.

Integrar y analizar las propuestas de los planteles sobre modificaciones a perfiles de
instructores y programas de capacitacion.

Integrar y analizar las necesidades de material didactico en los planteles.

Analizar la infraestructura y equipamiento de los planteles, a fin de asignar cursos de
. capacitacion.

Elaborar y distribuir programas de capacitacion de acuerdo a los requerimientos de la
STPS y a los convenios establecidos con el sector productivo.

Elaborar y distribuir programas de capacitacion, de acuerdo a los requerimientos
establecidos en los convenios con el sector productivo y a la infraestructura y
equipamiento de los planteles.

Subcoordinador eacién, Enlage del{alid Director General

Programacié uesto. ) P
v
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» Revisar e integrar certificados de los capacitados enviados por los planteles.

» Elaborar el programa de evaluacion para los planteles, sobre el cumplimiento de
estandares de desempefio en materia de capacitacion

* Integrar la informacién de los planteles de su jurisdiccion, relativa a los estandares y
estrategias de calidad en materia de capacitacion.

e Coordinar la operacion del Programa de Apoyo a Zonas Marginadas en los planteles
adscritos al Colegio Estatal.

* Supervisar la eficiencia del uso en las Unidades Moviles del PAZM adscritas al Colegio
Estatal por cuanto a programas que beneficien a grupos marginados.

* Realizar estudios de investigacién del mercado de trabajo para adecuar la oferta de
capacitacion en forma y con estructuras de costos competitivos.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Pedagogia, Psicologia o carrera afin
Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector productivo, en areas técnico operativas y/o en el
sector educativo.

Deseable experiencia como instructor.

Capacidades y Habilidades

Directivas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X .
Confiabilidad X

Delegacion de autoridad X

A
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Relaciones humanas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
AdminiStrativas: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X
Direccién X

Evaluacion X
Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL _ | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.

72
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Promocién
y Vinculacién

Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario:

40 horas a la semana

Adscripcion:
Subcoordinacion de Formacion Técnica y
Capacitacion

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinador de Formacion Técnica y
Capacitacion

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 ainos como minimo. Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:

Director de Colegio Estatal

Sectores Privado, Publico y Social

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto del
Colegio Estatal

Directores de Plantel

Jefes de Proyecto de Promocion y
Vinculacion de planteles

Descripcion genérica:

Coordina conjuntamente con los planteles de su jurisdiccion, las actividades de
promocion y vinculacién y participa en la concertacién de convenios con el sector
privado, publico y social de su regiéon. Realiza el seguimiento de los convenios

concertados con los diferentes sectores.

/)

/[ /]
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Funciones:

* Dar seguimiento en planteles a la correcta aplicacion de la normatividad concerniente a
la promocion y vinculacion.

» Apoyar los eventos y actividades promocionales de tipo cultural y deportivo que
realicen los planteles.

* _Coordinar el desarrollo del Programa Anual de Promocion.

» Capacitar a los planteles en estandares de desempefio en materia de promocion y
vinculacion.

» Elaborar e instrumenta en coordinacion con los planteles de su ambito, el Programa
Anual de Vinculacién estatal.

* Asesorar a los planteles de su jurisdiccién en la suscripcion de convenios con los
sectores productivo, publico, social, y comunitario de su localidad Yy da seguimiento a
los convenios signados por el Colegio Estatal.

» Establecer programas para realizar practicas tecnolégicas y profesionales, servicio
social y bolsa de trabajo con el apoyo de los sectores productivo, puablico, social y
comunitario de su jurisdiccion.

e Participar en la elaboracion de estudios regionales para proponer la creacion,
reubicacion o cancelacion de planteles y otras unidades de servicio del Conalep.

* Supervisar la operacion de los estandares de calidad en materia de promocion y
vinculacion, desarrollados por los planteles de su jurisdiccion 'y por la propia
representacion.

 Presidir y asistir a los comités de vinculacion establecidos en Ia region, levantando las
actas correspondientes.

e Presidir y establecer los Consejos Consultivos de cada plantel.

* Recopilar y coadyuvar con los Directores en lo referente a las mascarillas de promocion
y vinculacion, siendo el objetivo de éstas el que se pueda tener un panorama amplio de
cuales son los convenios que a la fecha se encuentran vigentes, asi como dar
seguimiento a los beneficios que se han obtenido de parte del sector productivo como
es acomodamiento de egresados, becas de trabajo, practicas profesionales, servicio
social, etc.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado
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Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Ingenieria Industrial, Economia, Abogado o carrera afin.
Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Deseable estudios de especializacion en administracion

Experiencia:
Un afio de experiencia en el sector productivo, a nivel de mando medio 0 superior
Deseable un afo de experiencia en el sector educativo y/o como docente

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE

Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X ‘
Infegracion X »
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
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lnte!ectu§les: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
Manejo de programas de coOmputo actualizados.
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Sistemas
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Subcoordinacién de Informatica
Nivel de tabulador: ‘| Puesto que le reporta:
15 Subcoordinador de Informatica
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_ () No ( ) Eventual (X)
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Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinadores Ejecutivos del plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel Consultores en materia de informatica

Personal Operativo Instituciones de Capacitacion en
Informatica

Areas de informatica del Colegio Estatal. INEGI

Descripcién genérica:

Realizar las acciones necesarias en materia de informatica con fines administrativos
para la operacion adecuada del plantel.

Funciones:

e Implementar, aplicar, capacitar y operar los sistemas informaticos y de
telecomunicaciones.

e Realizar el andlisis, disefio y desarrollo de los sistemas requeridos para las areas del
plantel.

* Vigilar y controlar el envio de datos e informacién por medios informaticos.

e Dar el soporte técnico y la asesoria que se requiera en el plantel, en materia de
informatica y telecomunicaciones.

e Proponer e impartir cursos de capacitacion.
*_Aplicar la normatividad para la organizacion e integracion de los servicios informaticos.
* Supervisar la operacion de los equipos de computo de uso administrativo.

 Programar, realizar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo para fines administrativos.

»_Proponer el programa-presupuesto del plantel en materia de informatica.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Carreras en informatica
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Experiencia:
3 anos en areas de informatica.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE

Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
AdminiStrativaS: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Planeacion X
Integracion 1 X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X 3
Atencién y concentracion X
74 -
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Aspectos de personalidad: NOREQUERE | NORMAL | MpoRTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo
Manejo de equipo e instrumentos de telecomunicaciones.

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Director de Plantel
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Plantel
Horario: Adscripcién:
Plantel tipo “B", “C”, “D" y “E".

Clave: Puesto al que reporta:

‘ Director de Colegio Estatal
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

Plantel tipo “B”, “C"; Coord. Ejecutivos y
Jefes de proyecto
Plantel tipo “D” y “E”; Jefes de Proyecto

Requerimientos personales

Edad: Sexo:
De 30 afios en adelante Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar: ;
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
’ H
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Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Colegio Estatal Consejo Técnico Estatal
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Consejo Consultivo
Jefes de Proyecto del Plantel Comité de Vinculacion
Personal operativo Sector Publico y Social
Docentes Sector productivo
Sindicato Sector Educativo
Alumnos Comunidad

Otros Directores de Plantel

Descripcion genérica:
Es responsable de administrar eficientemente los recursos materiales, financieros,
técnicos y humanos que se asignen al plantel, a efecto de producir servicios

educativos con calidad y de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos por
el Colegio.

Funciones:

* Implantar el modelo educativo Conalep, en el plantel.

» Proponer modificaciones a los “Estandares de desempefio” definidos para mejorar la
operacion del plantel.

» Proporcionar la asesoria y atencion a los alumnos, padres de familia, docentes,
administrativos y comunidad, que le sea requerida.

» Garantizar el cumplimiento de estandares minimos de calidad en la prestacién de los
servicios educativos, de capacitacion, administrativos y los orientados a la comunidad,
que proporciona el plantel.

* Vigilar y supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida por el Colegio Estatal y
las instancias normativas externas.

» Propiciar y promover ante autoridades y diversos sectores de la planta productiva,
-acciones tendientes a la autogestion financiera, mediante la obtencion de ingresos
fiscales y propios, donaciones en efectivo y/o especie que beneficien a la institucion y a
la comunidad educativa del plantel.

» Dirigir y controlar la implantacion de los cambios académicos y administrativos que se

generen en el Colegio, asi como proponer alternativas especificas a partir de la
problematica regional.
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» Informar sobre el desarrollo de servicios y programas al Colegio Estatal, coordinandose
con ésta cuando se requiera su intervencion.

| * Dirigir la proyeccion, administracion y erogaciones del presupuesto del plantel, de

| manera que las funciones y obligaciones conferidas a sus unidades administrativas

internas se efectien eficientemente

* Autorizar la documentacion de validez oficial del alumnado y las plantillas docente y
administrativa del plantel.

» Promover la imagen y los servicios que ofrece el plantel, con criterio empresarial, en los
sectores productivo, de bienes y servicios, publico y social

» Promover la excelencia del servicio educativo a traves de la participaciéon y
capacitacion permanente del personal docente, administrativo y sindicalizado que
labora en el plantel.

» Motivar, desarrollar y ejercer una influencia positiva en su equipo de trabajo docente y
administrativo para fortalecer su autoestima e integracion al Colegio.

* Presidir los actos oficiales del plantel y representar al Colegio en los actos a los que
sea convocado por las autoridades publica, privada y la comunidad.

» Coordinar que la operacion del plantel se lleve a cabo conforme a los estandares de
desemperio y calidad establecidos.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado X

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Conocimientos en el campo psicopedagégico y educativo
Conocimientos de administracion

Manejo de software actualizados

Dominio minimo de 60% del idioma inglés.

Experiencia: "
2 anos en el campo educativo

Deseable experiencia docente a nivel medio - superior o superior
2 anos de experiencia a nivel directivo.
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Capacidades y habilidades

Directivas: NOREQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X

Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio ; X
Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad:

NO NORMA | MPOR1 "
REQUIE L ANTE
RE
Estabilidad X
Madurez ‘ X
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Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de Ia presion X

Destrezas técnico-manuales:

Conocimiento del equipo de coOmputo
Conocimiento del equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto

Denominacion del puesto: Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y
Capacitacion
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio. Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Plantel tipo “B” y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
Director del Plantel
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

Jefes de Proyecto de:
Formacion Técnica
Capacitacion
Talleres y Laboratorios
Servicios Escolares.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

De 25 afios en adelante Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Director del plantel Comunidad

Coordinador Ejecutivo de Apoyo Operativo
Jefes de Proyecto del Plantel

Personal operativo

Docentes

Estudiantes y egresados

Areas del Colegio Estatal

l Subcoordinadora deflAngacion, Entack de d-alid Director General
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Descripcion genérica:

Coordina los programas de formacion técnica y servicios de capacitacion que se
proporciona a los alumnos, egresados, capacitandos y a la comunidad que atiende el
plantel.

Es responsable de la operacion y del logro de las metas programadas, asi como del
cumplimiento de las politicas, procedimientos y programas de formacion técnica y
capacitacion del plantel.

Posee la autoridad técnica para coordinar los programas de formacion técnica y de
capacitacion, siendo el responsable de organizar y asignar tareas entre sus
colaboradores; asimismo, recomienda nombramientos del personal docente y puede
solicitar recursos y equipo avalado por el Director. Es responsable de los programas de
promocion y aseguramiento de la calidad educativa, y en general del proceso de control
escolar y seguimiento de egresados.

Funciones:

¢ Coordinar los estudios de deteccion de necesidades de formacion técnica y
capacitacion en su region.

* Analizar y actualizar, conjuntamente con los jefes de proyecto la seleccion de apoyos
bibliograficos y audiovisuales del paquete integral académico.

» Coordinar los programas de promocion y aseguramiento de la calidad de los servicios
que ofrece el plantel.

e Promover la formacién y actualizacion docente, asi como la evaluacién de su
desemperio.

* Coordinar la reproduccion, distribucion e instrumentacion del paquete integral
académico.

¢ Determinar los requerimientos de materiales de apoyo didactico para solicitarlos al
Colegio Estatal

» Coordinar la elaboracion del calendario de evaluacion y nivelacion por unidad,
supervisando la aplicacion de la misma.

e Dictaminar los reportes del avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

o Verificar la asignacion del personal docente propuesto para fungir como sinodal en los
examenes recepcionales y someter lo anterior a consideracion del Director.

 Supervisar el desarrollo de programas del Comité de titulacion para el reforzamiento
técnico-académico que promuevan la titulacion de los egresados, asi como las
gestiones administrativas necesarias.

linln?\de]'nlklad \ Director General
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» Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
talleres y laboratorios y al aprovechamiento de la planta fisica.

» _Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

 Participar en el disefio, promocién e imparticion de eventos de capacitacion interna,
externa y servicios a la comunidad.

» Coordinar la elaboracion de Ia propuesta de la estructura educativa e instructores de
capacitacion, para el visto bueno del Director, y su tramite ante el Colegio Estatal.

» Coordinar el proceso de promocion, seleccion, admision, inscripcion, reinscripcion y
estadistica escolar de acuerdo a la normatividad establecida

¢ Coordinar las actividades culturales y deportivas del plantel.

» Colaborar en la formacién y desemperio de las diferentes comisiones establecidas en el
plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Conocimientos en el campo psicopedagogico y educativo.
Manejo de software actualizados.

Dominio minimo de un 60% del idioma inglés

Experiencia:

Dos afios de docencia en el nivel medio superior y/o superior.

Un aio de experiencia administrativa en puesto similar.

Deseable experiencia en instrumentacion de programas de capacitacion y en la operacién
de talleres y laboratorios.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE ‘
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
s \
] . .
Subcoordinadora Iafghcion, Enlacg de [alid Director General
Programacién y Pifsy, esto. I~
./ \
/S XV CZC )
—~ P —wme
M. en A. Monserrat guez Pantoja Ing. Alicia C ntes Corte Lic. (‘arés Barrientos de 1a Rosa
Elahpré Revis Autorizé




Unidad Administrativa

DIRECCION GENERAL CONALEP EN EL
ESTADO DE PUEBLA

Sistema de Gestién de Calidad

Manual General de Organizacion

CODIGO:

AUTORIZACION / FECHA:

REVISION: 00 | pAGINA: 87 de 119

[ Delegacion de autoridad

L x [ 7

Relaciones humanas: NO REQUIERE | _NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas:

NO |NORMA|MPOR1

REQUIE L ANTE

RE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NORMAL | MPORTANTE

REQUIERE

Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
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[Manejo de la presion | x ]

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo

Uso de equipo audiovisual

Manejo de lenguajes escrito, oral y matematico.

Uso de materiales y equipo de talleres y laboratorios

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Formacién Técnica
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “B" y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacion
Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 ainos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_( ) No () Eventual (X )
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Comunidades
Jefes de Proyecto del Plantel
Dqcentes ;
Alumnos

Areas del Colegio Estatal
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Descripcion genérica:

Es responsable de la operacion y logro de las metas establecidas en el Programa de
Formacion Técnica, mediante la instrumentacién, seguimiento y evaluacion del paquete
integral académico.

Posee la autoridad técnica para disefar y controlar el desarrollo de los cursos de
formacion y actualizacién docente y verificar el avance de programas; asi como el
desempeiio de los alumnos y docentes del plantel.

Funciones:
* _Realizar la deteccion de necesidades de formacion técnica en su region.
» Dar seguimiento y evaluar el paquete integral académico para la instrumentacion.

e Coordinar el enriquecimiento del acervo bibliografico y de audiovisuales del paquete
integral académico.

» Verificar la reproduccion, distribucién e instrumentacion del paquete integral
académico.

» Disenar y controlar la imparticion de cursos de Formacion y Actualizacién Docente

» Promover y asegurar el uso de material de apoyo didactico entre los docentes

 Elaborar el programa de nivelacion de alumnos

* Dar seguimiento a los reportes de avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

» Elaborar la estructura educativa del plantel cada semestre.

o Evaluar el desempefio de los docentes conforme a la normatividad

* _Seleccionar a los docentes que fungiran como sinodales de los examenes opcionales.

» _Promover y asegurar la ejecucién de los programas de titulacion.

e Verificar la evaluacion permanente y sistematica de los alumnos.

e Disefiar y elaborar materiales instruccionales.

» Participar en las comisiones establecidas en el plantel.

» Supervisar que los servicios bibliotecarios y audiovisuales sean proporcionados en
optimas condiciones.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado
A \
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Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Deseable conocimientos afines a las carreras que imparte el plantel.
Estudios en el campo psicopedagogico y educativo.

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Un afio de experiencia docente en el nivel medio superior y/o superior.

Capacidades y habilidades

DireCtivas: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio

X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X .
Integracion X
Organizacion X
Direccion . X
Evaluacion X

i, i
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Intelectuales:
NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencidn y concentracion X
AspeCtos de persona'idad: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
Uso de equipo de computo, y de equipo audiovisual
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Capacitacién
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “B" y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacion
. Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
- 15 Operativos

Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 ainos como minimo Indistinto
Estado civiI:A Disponibilidad para viajar:
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| Indistinto [Si_ () No () Eventual (X ) |
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Comunidades
Jefes de Proyecto del Plantel
Docentes

Capacitandos

Areas del Colegio Estatal
Instructores

Descripcion genérica:

Detecta las necesidades de capacitacion en el area de influencia del plantel y coordina el
desarrollo de cursos y talleres.

Proporciona el apoyo necesario para que los cursos de capacitacion se impartan de
manera eficaz y oportuna, en coordinacién con las jefaturas de proyecto del plantel.

Disefia y programa los cursos de capacitacion acordes a las necesidades del sector
productivo.

Funciones:

» Detectar las necesidades de capacitacidn en los sectores productivos del area de
influencia del plantel para disefar y programar los cursos de capacitacion.

» Presentar al Coordinador de Formacion Técnica, los proyectos de capacitaciéon para su
autorizacion y aplicarlos una vez aprobados por el Colegio Estatal.

* Mantener actualizado el catalogo general de cursos de capacitacion e instructores.

*» Determinar y aplicar en coordinacion con los instructores, las evaluaciones a los cursos
de capacitacion que se llevaron a cabo en el plantel.

* Asistir a conferencias, seminarios y eventos que en materia de capacitacion se
realicen.

* Llevar a cabo el registro del personal capacitado y elaborar los reportes pertinentes.
» Dar seguimiento a los cursos de Capacitacion

» Organizar la inauguracion y la clausura del los cursos de capacitacion, asi como la
-entrega de diplomas a cada participante. .

* Realizar el programa Anual de Capacitacion.

* Realizar juntas periddicas con los instructores para la deteccion de mejoras en los
Cursos que se imparten.

» Participar en las comisiones establecidas en el plantel.
e Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
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talleres y laboratorios y al aprovechamiento de Ia planta fisica.
» _Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.

Estudios en el campo psicopedagdgico y educativo.
Conocimientos en el campo de la capacitacion.
Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Profesional un afio, Profesional Técnico dos afos, en puesto similar.
Dos afios de experiencia como instructor o docente.

Deseable experiencia en el campo psicopedagdgico y/o educativo.

Capacidades y habilidades

Directivas: , NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio

X .
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
X \
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Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X

Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucién X
Creatividad X

Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo y de equipo audiovisual.
Manejo de lenguaje escrito y oral

Datos del puesto

Denominacién del puesto: Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a ala semana. Plantel tipo “B", “C", “D" y “E”
Clave: Puesto ai que reporta:
CF 33206 Director de Plantel.
Nivel de tabulador: _| Puegtos que le reportan:
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| 15 | Operativos ]
Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 aios como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si_( ) No () Eventual (X)
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinadores Ejecutivos del Plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel Instituciones Bancarias

Personal operativo .
Areas administrativas del Colegio Estatal.
Docentes

Descripcion genérica:
Coordinar las acciones en materia de personal, recursos financieros y materiales y
servicios generales.

Funciones:

e Integrar y dar seguimiento a la programacion-presupuestacion del plantel.

e Controlar los ingresos, egresos, activos y pasivos.

* Elaborar y presentar los informes presupuestales, contables y financieros del plantel, y
proporcionar informacioén para las auditorias externas e internas.

e Operar los Sistemas autorizados.

* Realizar el reclutamiento, seleccion, contratacion e induccién del personal
administrativo y docente.

e Elaborar las incidencias y constancias de nombramiento y mantener actualizados los
expedientes del personal.

o Tramitar las prestaciones econémicas y sociales del personal administrativo, ante el _
" Colegio Estatal. i

e Realizar la compra de bienes y servicios que tenga autorizado efectuar.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo e instalaciones.
» Participar en el Programa de Proteccion Civil y de Emergencia Escolar.

e Coordinar la realizacion de los inventarios de los bienes del plantel
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» Realizar la contratacion y renovacion de los seguros de vida y bienes del plantel, asi
como atender la reclamacion de las indemnizaciones por siniestros.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Posgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Carreras administrativas.
Manejo de software actualizado

Experiencia:
3 afos en areas administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X

Administrativas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE

Planeacion X
Integracion X
Organizaciéon X
Direccion X
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[ Evaluacion

L x T 1]

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Inteligencia verbal

X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

Atencidn y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XX XX

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo del equipo de computo

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Informatica

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Plantel tipo “B", “C", “D" y “E".

Clave: Puesto al que reporta:

CF 33206 Director de Plantel

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afos como minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si_( ) No ( ) Eventual (X)
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Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinadores Ejecutivos del plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel Consultores en materia de informatica

Personal Operativo Instituciones de Capacitacion en
Informatica

Areas de informatica del Colegio Estatal. INEGI

Descripcion genérica:
Realizar las acciones necesarias en materia de informatica con fines administrativos
para la operacion adecuada del plantel.

Funciones:

e Implementar, aplicar, capacitar y operar los sistemas informaticos y de
telecomunicaciones.

» Realizar el analisis, disefio y desarrollo de los sistemas requeridos para las areas del
plantel.

*_Vigilar y controlar el envio de datos e informacion por medios informaticos.

» Dar el soporte técnico y la asesoria que se requiera en el plantel, en materia de
informéatica y telecomunicaciones.

» Proponer e impartir cursos de capacitacion.
* _Aplicar la normatividad para la organizacion e integracion de los servicios informaticos.
» Supervisar la operacion de los equipos de computo de uso administrativo.

» Programar, realizar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del equipo de
computo para fines administrativos.

e Proponer el programa-presupuesto del plantel en materia de informatica.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado 5

Requerimientos educacionales especificos:
Carreras en informatica
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Experiencia:
3 afos en areas de informatica.

Capacidades y habilidades

Directivas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio

X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccién X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X ’
Criterio X
Atencidn y concentracion X
e, bl
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Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo
Manejo de equipo e instrumentos de telecomunicaciones.

Datos del puesto

Denominacién del puesto: Jefe de Proyecto de Promocién y Vinculacién
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “B", “C" , “D" y “E”
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Director de Plantel.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 aiios como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_(X) No () Eventual ()
ReJaciones del Puesto :
Internas: Externas:
Director de plantel Sector Privado
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Sector Publico
Jefes de Proyecto del Plantel Sector Social

Areas del Colegio Estatal
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Descripcion genérica:

Es el responsable de la operacion y logro de las metas del proceso de promocion y
vinculacién, asi como del cumplimiento de las politicas, estrategias y programas de esta
area en congruencia con lo establecido por la direccion del plantel.

Tiene autoridad técnica y operativa sobre los programas que se implanten; externamente,
representa institucionalmente al plantel en el ambito de promocién y vinculacion dentro de
su comunidad, region 6 estado, ejerciendo acciones de intercambio, colaboracién y
cooperacion.

Es corresponsable del seguimiento de egresados y de promover el acomodamiento de
los mismos en el campo laboral.

Funciones:
» Participar en la revision, interpretacion, difusion y seguimiento de la normatividad
vigente aplicada en su area de competencia.

Establecer un programa de comunicacion y vinculacion con los sectores productivo, de
bienes, servicios y comunidad

Establecer un programa de promocion y difusion de los servicios educativos y de
capacitacion que ofrece el plantel a la comunidad.

Establecer un programa de promocion y difusion de Ia imagen del plantel.

Realizar la gestion para establecer convenios con los sectores productivos, de bienes y
servicios para proporcionar capacitacion, asistencia y servicios tecnoldgicos y para la

realizacion de las practicas tecnolégicas, profesionales, servicio social, la obtencién de
becas y bolsa de trabajo para los alumnos. '

Establecer estrategias y acciones para realizar la vinculacién, cooperacion y
colaboracion con los sectores productivo, de bienes, servicios y comunidad.

» Promover acciones para obtener donativos.

Coordinar y difundir la bolsa de trabajo del plantel.

Participar en el disefio y desarrollo del programa de seguimiento de egresados.

» Promover y difundir permanentemente los programas de servicio social y practicas
profesionales de acuerdo a la normatividad establecida.

-Verificar que los resultados obtenidos en los programas de servicio social y practicas
profesionales sean registrados adecuadamente en el SIGEA.

Coordinar las resefias de los eventos que realiza el plantel y recabar la informacién
periodistica, para su difusidn en los medios con los que cuente el Plantel.
Determinar indicadores para evaluar los programas del area.

Realizar la evaluacién del proceso de promocion y vinculacion, a través del sequimiento
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y analisis de resultados.

»_Capacitar al personal para la realizaciéon de campanas de difusion del plantel.
* _Operar el sistema integral de vinculacion.

* Participar en las comisiones establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Educacion en el area de ciencias de la comunicacion o en el campo de la mercadotecnia.
Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Dos afos de experiencia en puesto similar.
Dos afios de experiencia en empresa de ventas y servicios, o bien de comunicacion.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XXX
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Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X

AspeCtos de personahdad NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez
Adaptabilidad
Agresividad positiva
Manejo de la presion

XIX| XX

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo

Uso de equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral y escrito
Manejo de medios de comunicacion

Datos del puesto

Denominacién del puesto Jefe de Proyecto de Formacion Técnica y

Capacitacién .
Tipo de puesto: Area: *
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Plantel tipo “D" y “E".
Clave: Puesto al que reporta:

\
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CF33206 Director del Plantel

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si_( ) No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Director del plantel Comunidades

Jefes de Proyecto del Plantel

Docentes

Alumnos

Areas del Colegio Estatal

Descripcién genérica:
Coordina los programas de formacion técnica y servicios de capacitacion que se
proporciona a los alumnos, egresados, capacitandos y a la comunidad que atiende el
plantel.
Es responsable de la operacion y del logro de las metas programadas, asi como del
cumplimiento de las politicas, procedimientos y programas de formacion técnica y
capacitacion del plantel.
Coordina los programas de formacion técnica y de capacitacién, asimismo, recomienda
nombramientos del personal docente y puede solicitar recursos y equipo avalado por el
Director. Es responsable de los programas de promocion y aseguramiento de la calidad
educativa.

Funciones:

» Realizar los estudios de deteccion de necesidades de formacion técnica y capacitacion
en su region.

e -Analizar y actualizar los apoyos bibliograficos y audiovisuales del paquete integral .
académico.

e Instrumentar los programas de promocion y aseguramiento de la calidad de los
servicios que ofrece el plantel.

e Promover la formacion y actualizacion docente, asi como la evaluacion de su

Enm?\ue 1
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e Llevar a cabo la reproduccion, distribucion e instrumentacion del paquete integral
académico.

e Determinar los requerimientos de materiales de apoyo didactico para solicitarlos al
Colegio Estatal.

» Elaborar del calendario de evaluacion y nivelacion por unidad, supervisando la
aplicacion de la misma.

¢ Dictaminar los reportes del avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

* Seleccionar a los docentes que fungiran como sinodales en los examenes opcionales y
someter lo anterior a consideracion del Director.

 Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y correctivo de
talleres y laboratorios y al aprovechamiento de la planta fisica.

» Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

» Participar en el disefio, promocién e imparticion de eventos de capacitacion interna,
externa y servicios a la comunidad.

¢ Elaborar la propuesta de la estructura educativa e instructores de capacitacion, para el
visto bueno del Director, y su tramite ante el Colegio Estatal.

» Colaborar en la formacion y desempefio de las diferentes comisiones establecidas en el
plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Deseable conocimientos afines a las carreras que imparte el plantel.
Conocimientos en el campo psicopedagdgico y educativo

Manejo de software actualizados

[ Déminio minimo de un 60% del idioma inglés ] '

Experiencia:
Un afio de experiencia docente en el nivel medio superior y/o superior.

0
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Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas:
Manejo de personal X
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XXX X

Administrativas:
Planeacion X
Integracion

Organizacion
Direccion X
Evaluacion X

XX

Intelectuales:
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencién y concentracion X

Aspectos de personalidad: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE

Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Enla li{y Director General
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[ Manejo de la presion I N ]

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo

Uso de equipo audiovisual

Manejo de lenguajes escrito, oral y matematico.

Uso de materiales y equipo de talleres y laboratorios
Datos del puesto

Denominacion del puesto Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “B" y “C”.

Clave: Puesto al que reporta:

CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacién
Técnica y Capacitacion

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Operativos

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si_ () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinadores Ejecutivos del Plantel

Jefes de Proyecto del Plantel

Docentes

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Instructores

Descripcion genérica:

Es el responsable de la administracion de los talleres y laboratorios del plantel y de

coordinar puestos de caracter operativo y de servicios de su area. Es responsable tanto

de la realizacion, de las practicas tecnoldgicas de acuerdo a lo programado, como de la
b ]
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capacitacion y actualizacion de docentes, instructores y alumnos para el adecuado
aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

Coordina las actividades relativas a la conservacion y mantenimiento de los talleres y
laboratorios.

Funciones:

 Controlar el inventario de herramientas, materiales e insumos para la realizacion de
practicas.

* Verificar la 6ptima ocupacion de los talleres y laboratorios.
* Actualizar el manual de talleres y laboratorios.

e Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene establecidas para
talleres y laboratorios.

» Programar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo y maquinaria.

» Verificar que las practicas en los talleres y laboratorios se realicen de acuerdo al
programa establecido.

» Dar seguimiento a la realizacion de las practicas tecnolégicas y profesionales

* Realizar conjuntamente con el personal docente la programacion semestral de las
practicas tecnolégicas en los talleres y laboratorios.

» Coordinar la elaboracién de cédulas de apoyo, materiales y prototipos didacticos.

 Impartir cursos de capacitacion para actualizar a docentes y alumnos en el adecuado
aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

» Verificar la instalacion de equipo y maquinaria en funcion de los manuales de
operacion.
* _Aplicar el programa de aprovechamiento de la planta fisica

e Tramitar el suministro de consumibles para el desempefio de las practicas en talleres y
laboratorios.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X )
Bachillerato Tecnologico Postgrado "

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.
Estudios afines en las carreras que imparte el plantel

/] /Y \
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Manejo de software actualizado
Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Un afio de experiencia en la administracion de talleres y laboratorios.
Deseable experiencia en el campo educativo o docente.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X

Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XX XX

Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X

Evaluacién X
'nteleCtualeS: NO REQUIERE NORMAL MPORTANTE .
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencidn y concentracion X

\
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Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:
Uso de equipo de computo y de equipo audiovisual
Uso de herramientas, maquinaria y equipo de talleres y laboratorios

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcién:
40 horas a la semana Planteles tipo “B" y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacion
Técnica y Capacitacion.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 afos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si_ () No () Eventual (X) |
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Aspirantes
Jefes de Proyecto del Plantel Padres de familia
/s
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Docentes Comunidad
Estudiantes

Areas del Colegio Estatal
Egresados

Descripcion genérica:
Lleva a cabo el registro y control escolar asi como el seguimiento a egresados.

Es responsable del éptimo manejo de la informacién y documentacion oficial interna y
externa de aspirantes, alumnos y egresados en el plantel, asi como reportarla con el visto
bueno de su jefe inmediato.

Participa en la Operacion del Sistema Integral de Gestion Escolar Administrativa.
Coadyuvar en la formacion integral de los alumnos, mediante la promocion de eventos

culturales y deportivos, asi mismo es responsable de la observancia de las normas
establecidas para el funcionamiento del plantel.

Funciones:

* Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del plantel de los reglamentos, normas y
procedimientos administrativos vigentes de la gestion escolar.

 Participar en la operacién del Sistema Integral de gestion escolar Administrativa.

» Constatar la expedicion oportuna de los documentos de certificacion de alumnos.

* Verificar la correcta aplicacion de las clausulas reglamentarias de evaluacion, servicio
social, revalidacion y equivalencias, acreditacion y titulacion.

* Supervisar las actividades del proceso de admisién de alumnos de primer ingreso y
reinscripciones, resguardando la documentacion que se entregue para su tramite.

* Establecer los mecanismos para la asignacion de derecho al examen profesional, la
presentacion y el registro del acta correspondiente.

» Coordinar las actividades para el procesamiento de los registros escolares, expidiendo
la documentacion y publicando los resultados de promocion escolar.

e . Mantener actualizada la estadistica escolar y la estadistica institucional, asi como la .
documentacion y los registros escolares.

 Establecer acciones coordinadas y programas para la entrega de reportes escolares de
los examenes de nivelacion y especiales de regularizacion.
» Elaborar las constancias que solicite el alumno para tramites oficiales.

Realizar el seguimiento de egresados en coordinacién con el Jefe de Proyecto de
2 X1
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Promocién y Vinculacion.
» Participar en la comisiones establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Un afo de experiencia en el ramo administrativo de planteles.
Un afio de experiencia en la realizacion de actividades de servicios escolares.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE |  NORMAL | MPORTANTE
Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X

Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacién de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XXX X

Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
1.
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Direccion X

Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE
Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X
Atencion y concentracion X

Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE

Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados
Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
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REYES XICOTENCATL MARIA ELENA REXE-500518-V6A  |DIRECTORA PLANTEL CHIPILO 53'1533855&3555&"”” No. 10. FRACC. BOSQUES DE 1,4 0y g4
AGUILAR PEREZ OSVALDO AUPO-710625-PS8 | JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA AV. JUAREZ No. 21, AXOCOPAN, ATLIXCO, PUE. (01244)801 14
CONALEZ DURAN MARTIN HUMBERTO.  |o0DM610925.310 ::i?i\ gIET :g%\;ecro OE FORMACION TEC. Y g[gsncfnuw 210PTO, 3, COL BOSQUES DE SAN SEBASTIAN, |~~~
OSORIO TRUJILLO ANA LAURA OOTA-710519-9VA | JEFE DE PROYECTO DE SERVS. ADMVOS. 9°A" SUR No. 4920, COL. PRADOS AGUA AZUL, PUE.
QUINTANA RIVERA JUAN JOSE QURJ-601021 DIRECTOR PLANTEL HUAUCHINANGO Conalep No. 48 Col. F.S.T.S.E. Huauchinango Pue. 01776 7623131
RAMOS RODRIGUEZ VICTOR RARV-630728 COORDINADOR EJECUTIVO I Horaclo de Quiroga MZ 34 LT 28 Balcones del Sur Puebla pue. 2414371
CASTAREDA PULIDO NORA EDITH CAPN-600807 JEFE DE PROYECTO DE SERVS, ESCOLARES Teresa Sandoval No. 13 Col. FOVISSSTE Huauchinango Pue.
CASTELAN ARROYO LEONOR HILDA CAAL-830321 JEFE DE PROYECTO DE PROMOCION Y VINCULACION | Juarez No. 22 Col. Centro Huauchinango Pus, 01776 7820142
HERRERA ABURTO LUCAS JOAQUIN HEAL-811017 JEFE DE PROYECTQ DE CAPACITACION Conalep No. 25 Col F.S.1.S.E Huauchinango Pue. 01778 7624658
NEGRETE ZAMORA AUSENCIO NEZA.620021 JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA ISSSTE No. 20 Col. £ S.T.S.E. Huauchinango Pue. 01776 7624284 :
PEREZ HERNAND;Z MIGUEL EULOGIO  |PEHM.600121 JEFE DE PROYECTO DE SERVS. ADMVOS SARH. No. 25 Col. F.S.T.5.E. Huauchinango Pue. 01778 7623075 *
SOSA GRAJEDA RAMON SOGR 560330 JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TEC. Juan Escutia No. 41 Col. Santa Dora Huauchinango Pue, 01776 7623..2

V%
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FERNANDEZ GARCIA VICTOR HUGO FEGV-670615 DIRECTOR PLANTEL PUEBLA | BLVD. INDEPENDENCIA 12318-3, SAN MIGUEL MAYORAZGO 13303658
LORENZANA CARBALLO PEDRO LOCP-670221.v29  [COORDINADOR EJECUTIVO i 16 SUR 1130324, COL. CHAPULCO 36831 92
TAME DOMINGUEZ JORGE TADJ-610305.GCB | JEFE DE PROYECTO DE SERVS ADMVOS FLORENCIO ESPINOZA PONIENTE 111, COL. CENTRO (01248) 40 S08
CORTEZ MANZANO RAUL COMR.-650523-F67  |JEFE DE PROYECTO DE SERVS ESCOLARES 4C EDIF.F-5, COL BOSQUES DE SAN SEBASTIAN 24881 05
GARCIA GARCIA SILVESTRE GAGS-6703.06-JW9 [ JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA (‘:au%%i REAL DE HACIENDA 4 °0", FRACC. REAL OE SANTA | o " s41133
FIERRO MUJICA ALEJANDRO FIMA-530415-RZ7 | JEFE DE PROYECTO DE CAPACITACION LAGO DE TEXCOCO 402, COL. MANANTIALES 04422 21 02 08 47
VELAZQUEZ CRUZ FRANCISCO SERGIO  |VECF-570906 HQ5  |JEFE DE PROYECTO DE PROM. Y VING. RETORNO JOSE NIERA No. 35, COL. LA CIENEGA 2381130
CERVANTES CONTRERAS NORBERTO CECN-641115 JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TEC CALLE DURAZNOS No. 5, COL. LOMA FLORIDA (01 241) 417 75 12
ALMEIDA PEREZ MERI ISABEL AEPM-671220.RS1  |JEFE DE PROYECTO DE TALLERES Y LABORATORIOS AV. 7 PONIENTE No. 914, CHOLULA, PUE. 247 8221
BETANCOURT BLAKE JUAN JOSE BEBJ-450312.7P1  [DIRECTOR PLANTEL PUEBLA I AV. CALERA No.1 FRACCIONAMIENTO LA CALERA 235.70.48
BARRIENTOS SANCHEZ LILIANA BASL-750318 COORDINADOR EJECUTIVO 1t PRIVADA DEL VALLE No.22 SANTA CRUZ BUENA VISTA 2489130
AVIRA AYALA MA. DOLORES AIAD-5701270BO  [JEFE DE PROYECTO DE SERV.ESCOLARES 47 PTE No.1705 REFORMA PRADOS AGUA AZUL 206-81-39
CURRAS SANTOS JOSE ANTONIO CUSA-600614 JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA AV.PITAGORAS No.57 233.67.02
DOMINGUEZ AGUILAR ABEL LUIS DOAASTOBOSKCY  [JEFE DE PROVECTO DE FORMACION TECNICA 2 ORIENTE No.3 EL CARMEN AZTAMA  |or-248-48-71008
RAMIREZ PALMA MA, LOURDES RAPL.610520089  |JEFE DE PROYECTO DE SERVS. ADMVOS CALLE 9 E MOD-21 DEPTO -3 BOSQUES DE SAN SEBASTIAN  |207.00.84
REVES LOPEZ FRANCISCO RELF-5000226E8  [JEFE DE PROYECTO DE CAPACITACION LAGO PAZCUARO 22 MANANTIALES 242.32-18
VILLAMIL HERNANDEZ SANTA VINS-560703 JEFE DE PROYECTO DE PROM. Y VING. Zﬁgtg[’:’“c'(m HIDALGO No.2120-14A SAN PROFESOR 247.88.82
SANCHEZ SANCHEZ RODOLFO ANDRES [SASR-570529.THO  |OIRECTOR PLANTEL PUEBLA it RUA DE AMATISTA 3315-1, FRACC. LA JOYA PUEBLA PUEBLA |238 13 87
SANCHEZ PERAFLOR SANDRA SAPS.711213.907  |COORDINADOR EJECUTIVO i RIO JAMAPA 6109 JARDINES DE SAN MANUEL PUEBLA PUEBLA |248 48 88
gaﬁgﬁtﬁp:‘“”“:m SANDRA CABS-581222-6A9  |JEFE DE PROYECTO DE ADMINISTRACION 5C SUR 9913 VILLAS DEL SUR PUEBLA PUEBLA 210 19 00
EGUIA MAGANA LAURA OTILIA EUML-601107-891 | JEFE DE PROYECTO DE SERVS ESCOLARES :5:;&05”'“ 77 CASA B-1 LOMAS DE SAN ALFONSO. PUEBLA [, o 0 oo
:f::;;‘:‘z ORTEGA JOSEDEJESUS  |yeh)710210.RU8  |JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA SIERRA MACKINLEY 8626 MARAVILLAS PUEBLA PUEBLA
SANCHEZ AVINA ROBERTO SAAR 660824-FAS  |JEFE DE PROYECTO DE PROM. Y VING. CIRCUITO DEL SOL SUR 2911-D LAS ANIMAS PUEBLA PUEBLA
PEREZ ROJAS ABEL PERA-700106-HT4  |JEFE DE PROVECTO DE CAPACITACION 13 PONIENTE 103-2 CENTRO PUEBLA PUEBLA 246 1202
L‘i’;g';z%“mou SAMUEL TEMS-5008144P0  |JEFE DE PROYECTO DE FORMACION TEC é:":::‘é:‘%‘me IGNACIO ZARAGOZA § STA. ANA
ROJAS AGIS FERNANDO ROAF-501106-225  |DIRECTOR PLANTEL SAN MARTIN f"g:éo’?%_sé No. 33 INDUSTRIAL GUSTAVO A. MADERO 155851718968
OLIVARES VILLEGAS CARLOS OIVC-590626-374  |COORDINADOR EJECUTIVO Il R OLAERMOSA No. 10 COL. ARBOLEDAS DE GUADALUPE 2341024 :
TENIZA RAMIREZ APOLONIO ARMANDO | TERA-680209.378  |JEFE DE PROYECTO DE INFORMATICA AL ZAPATA Ho. § SAN JERONIMO ZACUALPAN, 248 4971008 *
HERNANDEZ TELLEZ ALICIA HETA-660623-PF2  |JEFE DE PROYECTO DE PROMOCION Y VINCULACION 26 PONIENTE No. 3504 VALLE DOREDO 2004274
TAME DOMINGUEZ MARIA DEL CARMEN  |TADC 511225-M13  |JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ADMINISTRATIVOS  |"LORENCIO ESPINOZA PTE. (17 SAN MARTIN TEXMELUCAN 4 L 0
ROSAS FLORES SUSANA ROFS-720628-V62 JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ESCOLARES LEONA VICARIO No. 4 SANTA MARIA MOYOTZINGO TEX. PUE.
ROJAS RODRIGUEZ RODOLFO RORR 620923.U64  |JEFE DE PROYECTO DE CAPACITACION AV. HIDALGO No. 23 SAN SALVADOR EX VERDE PUEBLA 48 4.00-02
|
! Subcoordinadpta e flaneacién, Enl}\e dgCalid: Director General
Programacion ¥ Pyejupuesto. r7)
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RFC PUESTO bomclopammcuR
PARECES MEMA BNRQUEISAMC PAVESIM68G  |DIRECTOR PLANTEL TEHUACAN REFORMANORTE No. 12086, CCL. BUENDS AIRES (0128) 34479
(CERVANTES CORTE AUGA CECATII02MA | OCOOROINADOREJEQUTVO I PRV, SANTA ELENA N 713, 0L CENTRO 7608 15
ROMERO CRUZ ESPERANZA ROCET00628  |JEFE DE PROYECTODE SERVS ADMOS PLAZA DEL EBSND EDIF. HDEP, 3 SANBARTOLO 288208
REYES RODRIGUEZ ENFIOLE FERESTOTIANT | JEFE DE PROYECTO DE FORMAION TECNICA FEFORVA SLR b 913, 00L CENTRO
LEENVIGL GLBERTO LEVG 661025 JEFE DE PROYECTO DE INFORVATICA 28 CRENTE No, 53, SANTIAGD TUA 01 20 147 %
HERNANDEZ VERASTICAMGLEL ANGEL |1 EVMEX0D0. A | JEFE DE PROVECTO DE CAPAGITAGIAN 2 FRV. ICENTE GLEFRFREFO 012803
BRAVOLOPEZ ISAMC EDGAR BALIL6OCD7-AMD | JEFE DE PROYECTO DE SERVICIOS ESOCLARES TORRES CLINTERON 4, C0L. MAESTRO FEDERAL 20170
DURAN SANTOS BEATRZ DUSB 700831 JEFE DE PROVECTO DE PROM Y VING. ANDADOR 15N, 1208, LNDAD RANDHOVIEIO
SALINAS RAMREZ GRACIBA SARGAG06U6  |DIRECTORA FLANTEL TEZUTLAN PRV, LOMAS DEL. CARMVEN Na 4, OOL. CENTRO (01231)31201 27
MARTINEZ MARTINEZ ADAL BERTO MAMAG0B06 903 | COORDINADOR EJECUTIVO It CARRTEZNAUTLA Na. 47, BO. CHINALLINGD (01 231) 31204 41
ACOMARTINEZ RCAFDO ELEZER AOMRECOB-09 | JEFE DE FROYECTO DE FORVAIN TEC, 15 0E MARZO N 28, BARFIOXCLOCO (01 231) 3130836
MAZA ARANDA NCRVA LETIOA MANGOSI-GLB | JETE DE PROVECTODE SERVS. ADM/OS 15 DE MARZOND, 28, BARROXCLOOD (0123131308 %
MENDIZABAL BANDOMARTHALLEZ MARA. |MEEMGXOSOB RS |JEFE DE PROYECTO DE PROM Y VING, CALLE ALLENDE No. 407, 0L CENTRO (01231)31283
RENAH BARRIENTOS RCARDO REBROIBM | JEFE DE PROYECTO CE INFORMATICA NGROWANTE No 404, 00L CENTRO (01201)312 1407
RIVERA ESTRADA BLANCA ESTRA REBBHAMIBAS JBE DE PROYECTO DE SERVS ESOOLARES CUAHUTEMOC No. 808-1, COL. CENTRD (01231)31317 19
VENTURA CASIAND MARTIN VECMGII2BLED | JEFE DE PROYECTO DE CAPAGITAGION mc FAFAEL MIZ DE LATORRE Mo 654, LAS
- El
I .
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SECRETARIA DE DESARROLLO, EVALUACION
plFBI A Y CONTROL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA

GOBIERNO DEL ESTADO

Coordinacion General de Delegaciones y Comisarias
Delegacién de 1a SEDECAP en el Sector Educativo

OFICIO: CGDCP/SEP-0963/DA/2004

H. Puebla de Z. A 13 de Octubre de 2004
Asunto: Observaciones a los Proyectos de
Manual de Organizacién y Procedimientos.

LIC. CARLOS BARRIENTOS DE LA ROSA.
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE PUEBLA.
PRESENTE.

Por este conducto reciba un cordial saludo al tiempo que le informo que de la revisién realizada a los

proyectos de Manual de Organizacién y de Procedimientos del Instituto a su cargo, no se observé ninguna
irregularidad.

Recordandole que dichos Proyectos deberan ser enviados al Titular de la SEDECAP, debidamernite
aprobados por su Organo de Gobierno, para su registro.

Los requisitos que debera cumplir para solicitar dicho registro son los siguientes:

a) Ultima Estructura Organica registrada por SEDECAP
b) Acuerdo del Organo de Gobierno, donde autorizan y aprueban los Manuales.
c) Los Manuales deberan estar impresos y debidamente signados por cada uno de los

miembros de la Junta Directiva que hayan asistido a la Sesion en la qye se aprobaron, asi
como en medio magnético

d) Copia del Reglamento Interior Publicado y
e) Copia del presente oficio.

Seguro de contar con su apoyo;réc?t@ﬂe antemano la seguridad de mi mas distinguida consideracion.

Anexo: Proyectos de Manuales de Organizacién y Procedimientos

“SUFRAG]
El Delegado dc% la SEDECARP en el Sector Educativo

. . DIRECCION GENE
LIC. RAMON ION GENERAL
Comiiﬂio Publico [en el Organismo 14 0CT 2044
AN - N
| RECIIDOD

SUBCOORDINACION DE PLANEACION,

CONALEP DEL ESTADO
—— @ e puzon Pl

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO

{_.0 ......

Juntos demos soluciones
ettt tvid

\
JesUs Reyes Heroles S/N Col. Nueva Aurora C.P. 72070 Tel: 229-69-00 (7180) E-mail deasep.sedecap@puebla.gob.mx

»




aedecap

SECRETARIA DE DESARROLLO, EVALUACION

. Y CONTROL DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
PUEBLA
GOBIERNO DEL ESTADO

OFICIO No. 1-1489/2002

H. PUEBLA DE Z., A 11 DE SEPTIEMBRE
DEL 2002

ASUNTO: Registro de organograma

LIC. CARLOS BARRIENTOS DE LA ROSA
DIRECTOR GENERAL DEL COLEGIO DE EDUCACION

PROFESIONAL TECNICA DEL ESTADO DE PUEBLA 06270
PRESENTE

En respuesta a su oficio OPD.Pue. 02/162 de fecha 31 de enero de 2002, comunico a
usted que de conformidad con las facultades que le confiere a esta Secretaria el Articulo
31 Fracciones I, V, XVHI y XLIl de Ia Ley Orgénica de la Administracion Publica; se
determind el registro funcional de la estructura organica de los Diez Planteles adscritos al

Colegio a su digno cargo con el nimero GEP9905/10/0019A/02/2001: del Anexo 001 al
Anexo 010 (Adjuntos).

Le informo que el registro de la misma surtira efectos una vez que su Reglamento Interior
haya sido publicado en el Periédico Oficial por lo que le solicito sea tan amable de girar
sus apreciables instrucciones a quien corresponda, para que se proceda a la actualizacion
en un plazo no mayor a 45 dias, de los ordenamientos juridicos administrativos que rigen
el funcionamiento operacional y administrativo de la Entidad.

De no cumplir con la publicaciéon del Reglamento Interior en el plazo establecido, éste
registro sera cancelado y se procedera en términos de lo que establecen las disposiciones
legales correspondientes. "

Sin otro particular reciba un cordial saludo.

ATENTAMENTE 1Y
“SUFRAGIO EFECTIVD. NO REELECCION” .
EL SECRETARIO W

B0 DE PUEBLA
DIRTCINY GENERAL

Fe
£
f
G
4
&
Q

20 Oriente 1416, Col. Xon @@Up@wm 20-3300 Ext. 2160 y 2117, E-mail hector.jimenez@puebla.gob.mx
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