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PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFM3301466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . . < N PR
INSTITUCION Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica
RAMA DE CARGOl PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO SECRETARIA ACADEMICA

UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA ACADEMICA

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Consolidar las directrices, estrategias, programas y acciones de formacion para el desarrollo, evaluacion y certificacion de las competencias de los docentes y del personal administrativo
académico del sistema CONALEP, mediante la administracion de los sistemas de control y seguimiento establecidos en cada caso, para contribuir a elevar la calidad del proceso de ensefianza —|
aprendizaje, conforme al modelo académico institucional.

Il. FUNCIONES

1 Dirigir las acciones orientadas a la planeacidn, programacion, direccion, control y seguimiento a las labores encomendadas a su area.

2 Proponer los proyectos de programas y presupuestos relativos al &mbito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.

3 Proponer los dictdmenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por su superior jerarquico.

4 Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacién del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ambito de su
competencia.

5 Proponer a su superior inmediato las opciones relativas al ingreso, promocion y permanencia del personal a su cargo, de acuerdo con los criterios de idoneidad del perfil,
experiencia, competencia, profesionalismo y compromiso con la educacion.

6 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al &mbito de su competencia.

7 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad.

8 Substanciar el procedimiento de investigacién laboral, que se sigan en contra de los trabajadores administrativos de base y de confianza, que presten sus servicios dentro de su
Area Administrativa,

9 Proponer los requisitos y perfiles docentes para el Sistema CONALEP con base en los planes y programas de estudio vigentes y en concordancia a las disposiciones legales que
en materia educativa apliquen.

10 Gestionar la adquisicion o elaboracién de medios didacticos y tecnoldgicos que se utilizaran para la formacion y actualizacion de los docentes en el ambito nacional, de
conformidad con las modalidades y necesidades del Modelo Académico.

11 Definir, instrumentar y evaluar los programas de formacién y actualizacion dirigidos a los docentes y al personal académico en sus diferentes modalidades, asi como la
normatividad, estrategias y mecanismos para su operacién en el Sistema CONALEP y en concordancia a las disposiciones legales que en materia educativa apliquen.

12 Desarrollar el sistema de acreditacion de los procesos de formacion y actualizacion académica para su aplicacion en el Sistema CONALEP y en concordancia a las disposiciones
legales que en materia educativa apliquen.

13 Coordinar la definicién de la normatividad para los programas de seleccion promocion y de estimulos de los docentes del Sistema CONALEP, desde su ambito de competencia y
en concordancia a las disposiciones legales que en materia educativa apliquen.

14 Proponer los sistemas de evaluacion del desempeno y de resultados de formacion y actualizacion de los docentes y del personal académico del Sistema CONALEP y en
concordancia a las disposiciones legales que en materia educativa apliquen.

15 Definir, desarrollar y mantener actualizados los sistemas automatizados de control y evaluacién de la formacion, actualizacion y evaluacion académica.

16 Establecer y difundir entre los docentes y el personal académico del Sistema CONALEP las competencias relacionadas con su quehacer, para su certificacion.

i Gestionar certificados y/o expedir reconocimiento a los docentes y personal académico que avalen los procesos de formacion y actualizacién existentes en el Sistema CONALEP.

18 En coordinacion con la Unidad de Estudios e Intercambio Académico, generar intercambios y alianzas con instituciones publicas y privadas nacionales e internacionales, para que
participen y enriquezcan los procesos de formacién y evaluacion académica.

19 Disenar, actualizar e impartir cursos de formacién profesional de manera presencial y a distancia en sus diferentes modalidades relativas al Programa de Fortalecimiento;
Académico.

20 Proponer la normativa para la participacion de docentes y del personal académico en comunidades académicas en el Sistema CONALEP.

21 Proponer esquemas de formacion para dar cumplimiento a la Ley General del Servicio Profesional Docente, a la normativa del Sistema CONALEP y los acuerdos secretariales|
que apliquen.

22 Definir las bases, desarrollar y evaluar el Programa de Preceptoria.

23 Promover la capacitacion docente multidisciplinar considerando temas transversales como la sustentabilidad medioambiental.

24 Proponer la normatividad para la participacion de docentes y del personal académico en comunidades académicas en el Sistema CONALEP.

25 Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y funciones que le encomiende el superior inmediato.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y jpara qué?.
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RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP Y COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA, PARA IMPLEMENTAR MECANISMOS DE
FORMACION ACADEMICA.

RELACIONES EXTERNAS: CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (SEP), INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES, PARA REALIZAR GESTIONES RELACIONADAS CON LA FORMACION Y LA EVALUACION DE DOCENTES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informaci(m:ILA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTAT%

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. —I | ]

[ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ | l

‘ Trabajo de alta especializacion. ‘ | I

Explicar br la de los

PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 3 COORDINACIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 3 SUBCOORDINACIONES Y 2 DEPARTAMENTOS.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- MANEJA INFORMACION Y PROCESOS RELACIONADOS CON CONVENIOS, COMPROMISOS,
ACUERDOS, LO QUE IMPLICA NIVELES DE GESTION, NEGOCIACION Y LIDERAZGO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- REQUIERE DE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN LA DEFINICION DE ESTRATEGIAS DE FORMACION Y
DESARROLLO DOCENTE RELACIONADAS CON LA CALIDAD DEL PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE.

Debe i i6n patri ial, Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE: TITULADO '

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

” AREA GENERAL 1 u CARRERA GENERICA !
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS -" H EDUCACION *“
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ PSICOLOGIA “
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ " INGENIERIA —n
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n “ COMUNICACION —N
N CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ii “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“ I’ ADMINISTRACION —”
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ COMPUTACION E INFORMATICA T‘
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“ N RELACIONES COMERCIALES "
.L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ SOCIOLOGIA ‘H
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ u TURISMO j‘
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ HUMANIDADES ‘H
” EDUCACION Y HUMANIDADES u N FILOSOFIA j|
“ EDUCACION Y HUMANIDADES H H HISTORIA 1‘

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8

. EXPERIENCIA LABORAL —I
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CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

Capturar las areas les y areas de experienci d para la i6n del puesto. _w(;?talhomggg,u »

AREA GENERAL ] ‘L AREA DE EXPERIENCIA —i
l PEDAGOGIA I | PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES ’
| PSICOLOGIA [ ‘ PSICOPEDAGOGIA —‘
| PEDAGOGIA ] ‘ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION —‘
I SOCIOLOGIA l [ COMUNICACIONES SOCIALES 1
l CIENCIA POLITICA I ‘ ADMINISTRACION PUBLICA —‘
| CIENCIAS ECONOMICAS —l ‘ ADMINISTRACION —‘
| CIENCIAS ECONOMICAS I [ ACTIVIDAD ECONOMICA ‘I
I SOCIOLOGIA ] | SOCIOLOGIA GENERAL —‘
l PEDAGOGIA | ‘ TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS ]
I CIENCIAS TECNOLOGICAS | ‘ PROCESOS TECNOLOGICOS l
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | ‘ TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES j
I | I |

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi

de trabajo llene el siguiente apartado.

. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: L sl FRECUENC)A.L EN OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

|ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, Off
UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN ENLA OE AR ALGUNA NO APLICA
ENFERMEDAD O LESION.

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
4 Avanzado DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS.
5 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.
6 Avanzado FORMACION INSTRUCCIONAL.
7 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
8 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las i que
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de |la Capacidad Profesional

EH
B
B ]
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
PLANEACION ESTRATEGICA, NEGOCIACION, TRABAJO EN EQUIPO, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO
NOMBRE Y FIRMA
LUIS RODOLFO MUNGUIA ALVAREZ MARIA ELENA SALAZAR PENA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
|
| JORGE NAZIK MINA MINA
/ DGRH o EQUIVALENTE
VvV B L 7 -
OGTAVIO GARCIA BAEZA AIDA MAR(}ARITA MENEZ ESCOBAR
ESPECIALISTA UAF o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 01/01/2019
dia/mes/afo.




