FUNCION
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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFNTIO1472
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DEL PLANTEL OAXACA
PUESTO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
T. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO '
NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION

RAMA DE CARGO | Direccién ]

TIPO DE FUNCIONES
A NDMBRAMIENTor CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
3JERARQUICO
UNIDAD REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA —|

ADMINISTRATIVA

Il. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR TECNICA ¥ ADMINISTRATIVAMENTE EL FUNCIONAMIENTO DEL PLANTEL, PARA QUE LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN SEAN PROPORCIONADOS CON LA PERTINENCIA Y|
CALIDAD QUE REQUIERE LA COMUNIDAD Y EL SECTOR PRODUCTIVO DE LA LOCALIDAD, APLICANDO PARA ELLO LAS DIRECTRICES, DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS EMITIDOS
POR LAS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP.

1ll. FUNCIONES

REPRESENTAR AL CONALEP ANTE LOS SECTORES PRODUCTIVOS; PUBLICO, SOCIAL ¥ PRIVADO, DENTRO DE SU AMBITO DE ACCION, EN LAS ESTRATEGIAS
PROCEDENTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

DIRIGIR LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL PLANTEL EN SU CONIUNTO, PROPORCIONANDO EL APOYO, SERVICIO Y ASESORIA TECNICO-ACADEMICA
REQUERIDA.

PROMOVER EN EL PLANTEL LA MOTIVACION E INFLUENCIA POSITIVA INTERNA REQUERIDA PARA LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE LA|
INSTITUCION, FORTALECIENDO LA AUTOESTIMA E INTEGRACION AL CONALEP.

COORDINAR, PROMOVER E IMPLANTAR EN SU EQUIPO DE TRABAIO, LA ARMONICA VISION Y OPERACION DEL MODELO EDUCATIVO EN EL PLANTEL.

ATENDER Y ASESORAR A ALUMNOS, PADRES DE FAMILIA, PRESTADORES DE SERVICIOS ACADEMICOS, Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, AS| COMO AL SECTOR

PRODUCTIVC DE BIENES Y SERVICIOS PUBLICO, SOCIAL Y COMUNITARIO, ACERCA DE LA IMAGEN Y LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL PLANTEL DE CONFORMIDAD
CON LA NORMATIVIDAD Y MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

COORDINAR LA ELABORACION DEL POA Y EL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL Y TURNARLO A LA REPRESENTACION,

ELABORAR LOS INFORMES DE AUTOEVALUACION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL TRIMESTRAL Y ANUAL DEL PLANTEL.

ADMINISTRAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL EFICIENTE Y RACIONAL EIFRCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS ASIGNADOS AL
PLANTEL, DE ACUERDO CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y CON EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONFERIDAS A LA INFRAESTRUCTURA A SU CARGO.

ADMINISTRAR Y PROMOVER LA CALIDAD Y CALIDEZ DE ATENCION A LA DEMANDA EDUCATIVA DEL AMBITO DE COMPETENCIA, REALIZANDO EL APROPIADO
CONTROL ESCOLAR, EL ASEGURAMIENTO DEL SERVICIO EDUCATIVO ¥ DE CAPACITACION, Y OPTIMANDO LA INCORPORACION ¥ RETENCION DE LA MATRICULA.

10

INSTRUMENTAR ¥ DIRIGIR LOS PLANES Y ESTRATEGIAS ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS ¥ LOGISTICAS QUE PERMITAN ABATIR LOS INDICES DE REPROBACION Y DE|
DESERCION ESCOLAR.

n

PROPONER A LA REPRESENTACION LA CERTIFICACION DE LOS LIBROS DE REGISTRO DE EXAMENES PROFESIONALES, AS/ COMO SUSCRIBIR LOS TITULOS DE LOS|
PROFESIONALES TECNICOS, Y COORDINAR Y PROMOVER EL SEGUIMIENTO Y COLOCACION DE EGRESADOS DE SU PLANTEL EN EL MERCADO NACIONAL

ANALIZAR Y DETERMINAR LA ASIGNACION DEL PERSONAL ACADEMICO QUE FUNGIRA COMO SINODAL EN LOS ACTOS Y EVENTOS DE TITULACION, ASI como|
EFECTUAR LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LA CERTIFICACION y DOCUMENTACION DE VALIDEZ OFICIAL DEL ALUMNADO Y LA MEJORA CONSTANTE DE LA|
ADMINISTRACION ESCOLAR DEL PLANTEL.

EJERCER UNA ESTRECHA SUPERVISION ACADEMICA DE LOS PROFESORES Y EVALUAR SU DESEMPENO ACADEMICO MEDIANTE MECANISMOS TECNICOS ]
RECURSOS HUMANOS ESTABLECIDOS PARA TAL FIN Y, EN 5U CASO, TOMAR DECISIONES FUNDADAS EN DATOS E INFORMES CONSISTENTES.

o

PROMOVER LA EXCELENCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL PLANTEL MEDIANTE LA ADECUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A LOS
REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD, Y ELEVAR LA FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS ACADEMICOS,

REALIZAR LA SELECCION E INTEGRACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE ACUERDO CON LOS PERFILES Y DESCRIPCIONES ESTABLECIDAS,
EJERCIENDO EL CONTROL DE PLANTILLAS Y LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE PROYECTOS, EN CONGRUENCIA CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL.
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INFORMAR LA GESTION DE RESPONSABILIDAD A LA REPRESENTACION, PRESIDIR LOS ACTOS Y COMISIONES OFICIALES DEL PLANTEL Y REPRESENTARLO EN LAS

= CONVOCATORIAS PROCEDENTES DE AUTORIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y COMUNITARIAS DEL AMBITO DE COMPETENCIA,

e PROMOVER Y VINCULAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS ¥ DE CAPACITACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS DE LA REGION, AS| COMO CON INSTITUCIONES
PUBLICAS, PRIVADAS O DE CARACTER SOCIAL.
PROPICIAR ¥ PROMOVER ANTE AUTORIDADES ¥ DIVERSOS SECTORES DE LA PLANTA PRODUCTIVA, ACCIONES Y ACTIVIDADES TENDIENTES A LA AUTOGESTION

] FINANCIERA, OBTENIENDO INGRESOS PROPIOS ¥ DONACIONES EN EFECTIVO Y/O EN ESPECIE QUE BENEFICIEN A LA INSTITUCION v A LA COMUNIDAD EDUCATIVA|
DEL PLANTEL, EN ESTRICTA OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
PROPONER LOS MECANISMOS PERMANENTES QUE PERMITAN VIGILAR Y SUPERVISAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS PRINCIPALES INDICADORES,

12 INSTRUMENTANDO ACCIONES INMEDIATAS EN AQUELLOS CASOS EN QUE ESTEN POR DEBAJO DE LOS INDICES ¥ PORCENTAJES ACEPTADOS DE ACUERDO A LAS
METAS TRAZADAS.

5o FOMENTAR ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, ACTIVIDADES CULTURALES, ARTISTICAS Y DEPORTIVAS QUE SIRVAN DE REFERENCIA E IDENTIFICACION
PROMOCIONAL DEL PLANTEL.

2 PROMOVER E IMPULSAR LA CERTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS LABORALES CON LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSOMAL ADMINISTRATIVO,

53 PROMOVER E IMPULSAR LOS SERVICIOS DE CAPACITACION QUE OFERTA EL CONALEP, EN SU PLANTEL PARA EL SECTOR PRODUCTIVO E INSTITUCIONES PUBLICAS)
Y PRIVADAS.

23 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

24 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP Y PLANTELES, PARA REGULAR LA OPERACION DEL PLANTEL.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS PUBLICOS, PRIVADOS; SOCIALES Y EDUCATIVOS, PARA PROMOCION DE SERVICIOS ¥
RECOPILACION DE INFORMACION.

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR
informacién:

V. ASPECTOS -RELEVAN’TES,DEL PUESTO

FAMI
COM

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTA DIRECTAMENTE UNA COORDINACION EJECUTIVA.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: TENER EXPERIENCIA EN FUNCIONAMIENTO DE ENTIDADES, ADMINISTRACION ESCOLAR, PLANEACION ACADEMICA v,
METODOS DE ENSENANZA TECNICA, ASI COMO HABILIDADES DIRECTIVAS, DE PROMOCION, DE NEGOCIACION Y VENTA DE SERVICIOS.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EN LA ATENCION DE CONFLICTOS QUE INVOLUCRAN DOCENTES, ALUMNOS Y PADRES DE

1 Puestos subordinados. | | —I

[ Trabajo de alta especializacion. | | |

| Retos y complejidad en el desempeno del puesto, | | |

|Explicar brevermnente la eleccién de los aspectos.

LiA, ASI COMO EN LA DEFINICION DE SOLUCIONES QUE RESUELVAN SITUACIONES SIN PRECEDENTES O DE CONSECUENCIAS CON IMPACTO A LA
UNIDAD ESTUDIANTIL.

Debe declarar situacion patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE| LA
AVANCE: ‘
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
|| AREA GENERAL H || CARRERA GENERICA ||

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | || ADMINISTRACION ||
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u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

ﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || CIENCIAS SOCIALES ||

|r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l COMPUTACION E INFORMATICA “

l\
||
r
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " r COMUNICACION “
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || |r CONTADURIA ||
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " DERECHO ||
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " || ECONOMIA “
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I u EDUCACION H
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —Il H PSICOLOGIA “
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || " 50CIOLOGIA ||
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " POLITICAS PUBLICAS ||
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ " INGENIERIA “
I I ll |
Il. EXPERIENCIA LA.BORA’- MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la pacion del puesto. Cata’logos
’| AREA GENERAL —H i AREA DE EXPERIENCIA Sy M
“ CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA "
u CIENCIAS ECONOMICAS || u ADMINISTRACION "
u CIENCIAS ECONOMICAS " " CONTABILIDAD ||
“ CIENCIAS ECONOMICAS || " DIRECCION ¥ DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ||
H CIENCIAS ECONOMICAS " “ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS "
" CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO " u DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES ”
i CIENCIAS TECNOLOGICAS " H TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES “
| PEDAGOGIA " || ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION “
ﬂ PEDAGOGIA || " PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES H
| PEDAGOGIA || | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS n
" PSICOLOGIA —H I PSICOPEDAGOGIA “
ﬂ

" PSICOLOGIA

PSICOLOGIA GENERAL ||
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA = CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA: ;

| PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
5

'O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA DE LOS AN , QUE DETERMINA UN NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
3 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
4 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
5 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
6 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO,
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
] Avanzado ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS,
10 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

[Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

EA D Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

/4

Bl E|E|E @’

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

\
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NOMBRE Y FIRMA

2
JAQUELINE BARRADAS SANTANA (/

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO{

OCTAVIO GARCIA BAEZA

%)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/08/2022

dia/mes/afio.

ARTURO VAZQUEZ GONZA§zZ

O JEFE INMEDIATO

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




