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BT T Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Consolidar los vinculos, enlace, cooperacion y operacion institucional de los planteles en el ambito territorial de su injerencia, mediante el disefio y aplicacion de sistemas y métodos|
administrativos y la implementacion de estrategias de crecimiento y mejora en la formacion a nivel profesional técnico, profesional técnico bachiller y capacitacién laboral de los sectores|
productivos, para promover el desarrolio arménico e integral del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica.

o dh ek, JIl. FUNCIONES

i

Representar al CONALEP ante las autoridades y organismos en el ambito de su competencia.

2 Someter a consideracidn del Director General los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas,

3 Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocién, transferencia y permanencia del personal que labora en las unidades administrativas a su cargo.

s Planear el desarrollo, a largo y medianc plazos, de los servicios de formacion técnica y capacitacion laboral, tecnolégices, asi como de apoyo y atencion a la comunidad,
que se realiza en los planteles a su cargo en congruencia con el Programa Institucional,

5 Coordinar la instrumentacién de las actividades de formacién técnica, capacitacién laboral, servicios tecnolégicos, de apoyo y atencion a la comunidad

6 |Participar en la definicién de la oferta de los servicios de educacién profesional técnica y profesional técnica bachiller, de capacitacion laboral, servicios tecnoldgicos, de|
apoyo y atencién a la comunidad.

v Establecer coordinadamente con los planteles y con el Comité de Vinculacion en el D.F., los mecanismos e instancias permanentes de vinculacion con los sectores|
productivos: publico, social y privado.

8 Aplicar las politicas y normas de promocion y difusién regional de los servicios de educacién profesional técnica y técnica bachiller, de capacitacion y tecnologicos, de
atencién y apoyo a la comunidad,
Coordinar y supervisar el desarrollo de la prestacion de los servicios de educacién profesional técnica y profesional técnica bachiller en el Distrito Federal, la prestacion de

9 los servicios de capacitacién laboral y los tecnoldgicos que realicen los planteles y demas unidades que se establezcan a su cargo, asi como los servicios de apoyo y
atencion a la comunidad.

16 Promover la adecuada operacién, por medio de los planteles, de la prestacion de servicios de educacion profesional técnica y profesional técnica bachiller, de capacitacion
laboral, tecnoldgicos y de atencién a la comunidad.

‘1 Gestionar la revalidacién y equivalencias de estudio para el ingreso a sus planteles en términos de la normatividad aplicable

12 Gestionar los reconocimientos de validez oficial a los estudios de escuelas particulares que deseen impartir la educacion profesional técnica y profesional técnica bachiller a
nivel postsecundaria de conformidad con la normatividad aplicable.

13 Promover y desarrollar actividades de orientacién educativa, preceptorias, culturales, recreativas y deportivas que coadyuven al desarrollo integral y armonico del educando|
y capacitando.

14 Instrumentar las acciones concertadas de vinculacién e intercambio con organismos e instituciones internacionales conforme a las politicas y lineamientos establecidos porl
el CONALEP.

15 Integrar el anteproyecto del programa financiero y presupuestal de las unidades administrativas a su cargo de acuerdo a la normatividad aplicable.

16 Coordinar la supervision de que el presupuesto autorizado a los planteles y unidades administrativas que estén bajo su coordinacion, se ejerza con eficiencia y oportunidad,
en cumplimiento de las metas y objetivos fijados en los programas encomendados y con estricto apego a los lineamientos establecidos.

17 Gestionar las necesidades de materiales didacticos, equipo, infraestructura y mantenimiento ante las areas normativas del CONALEP y, posteriormente, coordinar su
ejecucion o distribucion en las unidades administrativas a su cargo.

18 Supervisar el cumplimiento de los lineamientos y disposiciones para la estimacién, captacién, control y ragistro de los ingresos considerados como propios que obtangan lag
unidades administrativas bajo su cargo.

19 Coordinar y supervisar que las adquisiciones de bienes y servicios, en el &mbito de su competencia, se hagan conforme a la normatividad aplicable, atendiendo al origen de
los recursos.

20 Supervisar la custodia, uso y destino de les bienes muebles e inmuebles de las unidades administrativas bajo su cargo.
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21 Asesorar y brindar apoyo informatico en la solucion de problemas especificos en la operacién de los planteles

22 Brindar asesoria y apoyo legal y administrativo a los planteles del ambito de su compelencia.

a3 Aplicar los ordenamientos que regulen las relaciones de trabajo y. cuando procedan, efectuar las sanciones conducentes con apego a la legislacién laboral vigente, asi
como asesorar en la materia a las unidades administrativas bajo su dependencia

24 Promover los mecanismos para evaluar la calidad e impacto de los servicios de educacion profesional técnica y profesional técnica bachiller. de capacitacion |laboral,
tecnolagicos, de alencion a la comunidad y de vinculacion, a cargo de los planteles en el D.F. en apego a la normatividad vigente

25 Dirigir las actividades para el disefo. instrumentacion y coordinacién de acciones de mejora continua, asi como de los métodos y procedimientos administrativos gque
coadyuven a la operacion eficiente en la prestacion de [0S servicios educativos

26 Ejercer las demas atribuciones conferidas por este ordenamiento, olras disposiciones legales aplicables y las que determine el Director General del CONALEP

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACIGN:( AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tigne relacion y ¢para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL SISTEMA CONALEP, DIRECTORES DE PLANTEL, PARA DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE LA
REPRESENTACION, E IMPLANTACION Y SUPERVISION DE LA NORMATIVIDAD, PROGRAMAS, METAS Y POLITICAS

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ENTIDAD FEDERATIVA A EFECTO DE
PROPORCIONARLOS SERVICIOS DE EDUCACION TECNICA Y CAPACITACION.

Caracteristica de la informacion:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Puestos subordinados

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO.- AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS - SE APOYA DE 1 PUESTO DE DIRECCION Y 28 DIRECCIONES DE PLANTEL DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 41
COORDINACIONES Y 1 DEPARTAMENTO

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD - TIENE ASIGNADO EL PRESUPUESTO DEL SUBSIDIO FEDERAL PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES A SU
CARGO
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO- EN LA IMPLEMENTACION DE MEDIDAS DE SUPERVISION, CONTROL, PROMOCION Y

EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES TECNICO ACADEMICAS, DOCENTES, OPERATIVAS, ADMINISTRATIVAS Y DE CAPACITACION, ADEMAS DE LA
NEGOCIACION Y RESISTENCIA AL CAMBIO DEL PERSONAL

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

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

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO POSGRADO

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Catélogos

AREA GENERAL || CARRERA GENERICA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

—
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EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ; DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIiA

I EXPERIENCIA LABO

i Wﬁ@#&’. ] MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las reas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto, CatéloEos
_
| CIENCIA POLITICA l I ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIA POLITICA | l SOCIOLOGIA POLITICA I
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS ECONOMICAS | r ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO J | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES l
1 PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
|_ ) PSICOLOGIA | [ PSICOLOGIA SOCIAL |
| PSICOLOGIA ] | PSICOPEDAGOGIA |
l SOCIOLOGIA I | CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL I

ICION

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Il

JETra el

lene el siguiente apartado.

DISPONIBI 1AJAR: i CAMBIO DE
ILIDAD PARA VIAJAR: | s | FRECUENCIAl  EN OCASIONES St

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

NO APLICA

o M z %
sl olibie. 2 3ot ke IR A S
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION

4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO ;
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5 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS
[ Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION

7 Avanzado VISION ESTRATEGICA

8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
9 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS

10 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

B

Nombre de la Capacidad Profesional

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

J

NOCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, GESTION DE LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
ARTICULO 2° DEL DECRETO DE CREACION FRACCIONES I, II, X, XVIIl

LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA, LA CUAL DEPENDERA JERARQUICA Y NORMATIVAMENTE DE LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP Y DE MANERA FUNCIONAL
DE LAS SECRETARIAS Y DIRECCIONES CORPORATIVAS EN SUS RESPECTIVAS COMPETENCIA!

JORGE
b

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIA?
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FECHA DE APROBACION
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CORAZON DE MARIA-MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




