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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 CFN2201471

DENOMINACION DEL " 2
PUESTO DIRECCION DEL PLANTEL COYOACAN
CARACTERISTICA <
OPCUPAGIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA 2
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ﬂl TIPODE FUNCIONESL SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 5
JERARQUICO! UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.
UNIDAD <
ADMINISTRATIVA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

Il OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: {‘_.' o5

Fijar métodos, pr y pr imi s en la gestion y operacién de los sistemas, modelos y esquemas de trabajo del plantel, implementando las directrices, dlSpOSICIOneS Y|
lineamientos emitidos por las areas normativas del CONALEP, para ofrecer servicios institucionales acordes con los requerimientos de la comunidad y sector productivo de fa

n lidad

SRR i lIl. FUNCIONES ’ e B R e e

1 Representar al CONALEP ante autoridades y organismos en el ambito territorial y funcional de su competencia.

2 Dirigir técnica y administrativamente al plantel de acuerdo con sus atribuciones y la normatividad establecida.

3 Organizar y operar la administracion escolar del plantel, asi como los demas recursos asignados.

4 Organizar y operar, cuando asi proceda, los servicios de evaluacion de competencia laboral que ofrezca el plantel, conforme a la normatividad emitida por el CONALEP.

5 Participar en la promocién de la oferta de capacitacion del Sistema CONALEP, impartir los cursos conforme al programa establecido, asi como en la preslacwn de servicios a|
la comunidad.

6 Aplicar las disposiciones que regulan las relaciones laborales con el personal administrativo.

7 Coordinar la planeacion estratégica del plantel para el establecimiento de metas a mediano y corto plazo en la mejora de los servicios institucionales que proporciona a Ia|
comunidad y sector productivo.

8 Proponer adecuaciones a la oferta educativa del plantel con base en las necesidades socioecondmicas, comportamiento histérico de la oferta'y necesidades de los sectores|
productivos: publico, social y privado.

9 Instrumentar y coordinar la asignacion y otorgamiento de becas y estimulos a los alumnos, aplicando los criterios y lineamientos establecidos, de indole institucional, estatal y|
federal, para impulsar y motivar la preparacion de la juventud.

10 Dirigir la implementacién de los planes y estrategias académicas, administrativas y logisticas que permitan abatir los indices de reprobacién y de desercion, asi como la
regularizacion de alumnos y el incremento del aprovechamiento y rendimiento académico.

1 Promover y coordinar la realizacion de actividades de preceptoria o tutoria en el plantel, asi como de orientacién educativa y profesional, impulsando el desarrollo integral de|
los estudiantes, para mejorar el aprovechamiento y rendimiento académico.

12 Dirigir los procesos de certificacion de estudios y titulacién, asi como la conformacion de libros fisicos y electrénicos, en estricto apego a lo establecido en la normatividad|
vigente.

13 Coordinar los programas relacionados con el desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas tendientes a promover practicas de vida saludable y el desarrollo|

integral en la poblaciéon estudiantil del plantel.

14 Coordinar los programas de servicio social, practicas profesionales y campos clinicos para los alumnos y egresados y dar impulso a la titulacién como profesional técnico y|
seguimiento a los egresados del Sistema CONALEP.

15 Conducir el ejercicio de las acciones de intercambio académico, asi como de estudios educativos en la modalidad de profesional técnico a nivel nacional e internacional.

16 Promover las actividades asociadas a la investigacion educativa, desde la perspectiva de retroalimentar el modelo educativo, asi como las acciones de mejora continua de la
calidad educativa.

17 Conducir el desarrollo de los programas de induccién, formacion y actualizacion pedagégica y profesional, asi como el desarrollo de los mecanismos de evaluacién del
desemperio del personal docente.

18 Promover la vincular de los servicios - educativos, de capacitacién y de evaluacion de competencias laborales para la certificacién, entre la comunidad CONALEP, los
sectores productivos de la regién e instituciones publicas, privadas o de caracter social.

19 Instaurar la aplicacion de los instrumentos de evaluacion para la certificacion en las unidades de competencia laboral conforme a las normas técnicas vigentes.
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20 Coordinar y promover la renovacién de las normas técnicas de competencia laboral, asi como los criterios de costos por concepto de evaluacion con fines de certificacion
dirigido a alumnos, personal administrativo, docentes, académicos y publico en general.

21 Coordinar y evaluar los servicios de capacitacion laboral, tecnolégicos, de apoyo y atencién a la comunidad en sus diversas modalidades, asi como las acciones de|
comunicacion, promocion, difusién, vinculacién y concertacion de los servicios institucionaies del piantei.

22 Propiciar y promover ante autoridades y diversos sectores de la planta productiva, acciones y actividades tendientes a la autogestion financiera, obteniendo ingresos propios|
y donaciones en efectivo y/o en especie que beneficien a la institucion y a la comunidad educativa del plantel.

23 Establecer mecanismo vinculados a la atencion de los alumnos, padres de familia, personal docente y administrativo y al sector productivo de bienes y servicios pubhco
social y comunitario, acerca de la imagen y los servicios que ofrece el plantel de conformidad con la normatividad y modelo educativo establecido.

2 Ejercer las demds atribuciones conferidas por este ordenamiento, otras disposiciones legales aplicables, las que determine la Unidad de Operacién Desconcentrada para el
D.F., o el representante estatal, y el Director General del CONALEP.

e T TR T (EARE L =
s IV. RELACIONES INTERNAS Y/O

TIPO DE RELACION: L AMBAS 1

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién 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 Y RECOPILACION DE INFORMACION.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

; .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR V
informacién:

’ Puestos subordinados.

l Trabajo de alta especializacion. |
[ Retos y complejidad en el d perio del puesto. [ l
Explicar br la elecci6n de los asp

PUESTOS SUBORDINADOS .- LE REPORTAN DIRECTAMENTE DOS COORDINACIONES EJECUTIVAS.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- TENER EXPERIENCIA EN FUNCIONAMIENTO DE ENTIDADES, ADMINISTRACION ESCOLAR, - PLANEACION
ACADEMICA Y 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
FAMILIA, ASI COMO EN LA DEFINICION DE SOLUCIONES QUE RESUELVAN SITUACIONES SIN PRECEDENTES O DE CONSECUENCIAS CON IMPACTO A LA
COMUNIDAD ESTUDIANTIL

indE fuetz.ﬂ&&u =
NIVEL ACADEMICO 1 LICENCIATURA O PROFESIONAL i l

| | AREA GENERAL
: FRt, S, an s
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GRADO DE
AVANCE:L TITULADO —l .
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos

E CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS '[ ADMINISTRACION ¥ l'
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ﬂ CIENQ]AS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA Tl
ﬁ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” .l CIENCIAS SOCIALES ‘ ‘"
E CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " L COMPUTACION E INFORMATICA - “
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ COMUNICACION “
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ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H N CONTADURIA ' U
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ‘[ DERECHO —“
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " 1[ ECONOMIA j’
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1‘ “ EDUCACION T‘
E CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ PSICOLOGIA u
R CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” ‘[ SOCIOLOGIA j‘
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ POLITICAS PUBLICAS —“
{ INGENIERIA Y TECNOLOGIA u “ INGENIERIA “ .

T )

I1. EXPERIENCIA L_ABOE&\L,

P o 22

!

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

s 0% F R Ao K

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

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

SRR

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA
PSICOLOGIA PSICOLOGIA GENERAL

- — e e

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

il REQUERIMIENTOS O CONDI

Lol ! Ve 3 <3 IO SR A i SEON,

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

CAMBIO DE

Si

DISPONIBILIDAD PARA
FRECUENCIA:

VIAJAR:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

EESPACIO

TEMPERATURA, RUIDO,

[
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO il PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: )

HQ
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1 ndmas. ACEION, Anuun'a O ELEMENTO DE LA TAREA, EQU!PO O AMBIENTE ne
muo o um dommmaéu DE Lo An'rmms. QuE ammumn UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DF| NO APLICA

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.
9 Avanzado ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS
10 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

corresponderan a: L P o

'OLLO ADMINISTRATIVO - g s .
DE ROt aany Y | Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
l_‘ 3 ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. .

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE: ADMINISTRACION GENERAL, ADMINISTRACION ESCOLAR, RELACIONES Y CONFLICTOS LABORALES, CONTABILIDAD Y FINANZAS EN GENERAL,
RELACIONES HUMANAS Y ATENCION AL CLIENTE.
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NOMBRE Y FIRMA

R bl Hhesvoef 4.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
A /i

Va9 vn

I@’ECIA{?D

FECHA DE APROBACION

15/10/2016

dia/mes/ano.

/

JORG STIELO VAQUERA

JEFE INMEDIATO_
/:”'o’/f///}d

e~ ™

el -

~ DGRH 0 EQUIVALENTE

Firma: Oficial Mayor




