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

h : L A DATOS GENERALES
€ODIGO DEL PUESTO CFMC301466
DENOMINACION DEL PUESTO DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION
CARACTERISTIGA X- DESIGNACION DIRECTA
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA msnTucubNr COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOT PRESTACION DE SERVICIOS J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES[ SUSTANTIVAS
RUE3IO DE;:E:&E:@S SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Administrar los sistemas, modelos y esquemas de trabajo en materia de servicios tecnologicos y de capacitacion que se brindan a los sectores productivos; asi como lo relativo a la acreditacion de
laboratorios de calibracion y/o pruebas en los Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST), con base en los resultados obtenidos del analisis y evaluacion de su operacion vl
funcionamiente, con la finalidad de estandarizar la ejecucion e incrementar y mejorar la oferta del CONALEP en estos rubros.

lll. FUNCIONES

el

Dirigir las acciones orientadas a la planeacion, programacién, direccion, control y seguimiento a las labores encomendadas a su area.

2 Proponer los proyectos de programas y presupuestes relativos al ambito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.

3 Proponer los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los érganos de superior jerarquia.

4 Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacion 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.

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

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

8 Generar las normas para la prestacion de los servicios tecnolégicos y servicios de capacitacion gue proporciona el Sistema CONALEP.

9 Instrumentar mecanismos para la concertacién, seguimiento y evaluacion de los servicios tecnoldgicos y servicios de capacitacion con cobertura nacional y/o regional, en
coordinacion con los Colegios Estatales y unidades administrativas desconcentradas del CONALEP.

10 Promover la elaboracion y actualizacién de los procesos y procedimientos inherentes a la prestacion de los servicios tecnolégicos y servicios de capacitacion que se imparten
en el Sistema CONALEP.

1 Impulsar la promoci6n y difusién de la oferta de servicios tecnologicos y servicios de capacitacion para la concertacion de éstos a nivel nacional o regional y capacitar a los|
responsables de su operacién en el Sistema CONALEP.

12 Proponer criterios para la seleccién de especialistas externos de los servicios tecnologices y de capacitacion de acuerdo con la normatividad aplicable

13 Proponer criterios para actualizar la oferta de servicios tecnolégicos y servicios de capacitacion en el Sistema CONALEP.

14 Impulsar la acreditacién de laboratorios de calibracion y/o pruebas en los Centros de Asistencia y Servicios Tecnologicos (CAST) ante organismos nacionales con
reconocimiento oficial, asi como promover proyectos de cooperacion con el sector productive y mecanismo para su fortalecimiento.

15 Proponer mecanismos para el fortalecimiento de la operacion de los servicios de capacitacion en el Sistema CONALEP.

16 Analizar y valorar la informacion estadistica generada por la prestacion de los servicios tecnologicos y de servicios de capacitacién y difundir sus resultados

17 Coordinar con la Unidad de Estudios e Intercambio Académico, los intercambios en materia de servicios tecnolégicos y servicios de capacitacion, derivados de convenios)
nacionales e internacionales.

18 Proponer los mecanismos de coordinacion y asesoria con el Sistema CONALEP, en relacién con la operacién y evaluacion de los servicios tecnologicos y servicios de
capacitacion.

19

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TEALBI B oo

TIPO DE RELACION:l AMBAS 1

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

RELACIONE%INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP Y COLEGIOS ESTATALES, PARA PROPORCIONAR SERVICIOS DE TECNOLOGIA Y|
CAPACITACION

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS Y PROVEEDORES DE TIC, PARA LA ADMINISTRACION Y ADQUISICION DE
BIENES Y SERVICIOS.
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la ]nformacion:ﬁ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1

R Lk ! V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
r Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. | r J
’ Puestos subordinados. J l J
[ Trabajo técnico calificade, J | I
Explicar bi la ion de los aspect

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- DERIVADO DE LA CONSTANTE ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS DE TECNOLOGIA, ASi COMO EL
PRESUPUESTO ASIGNADO A LAS ACCIONES DE CAPACITACION.

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 2 SUBCOORDINACIONES ¥ 3 DEPARTAMENTOS
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS EN LOS AVANCES EN TECNOLOGIA Y A HERRAMIENTAS TECNOLOGICAS Y TECNICAS EN

CAPACITACION EN DIVERSOS MODELOS EDUCATIVOS.

Debe declarar situacién palﬂmonial.E
= e —
v s B 3

|1 ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOGIMIENTO
NIVELACADEMICO:|

A 'J‘i?’m- BT
TR

|

Gicggg::{ TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genéri q para la pacién del puesto.
| AREAGENERAL
|| CIENCIAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " ADMINISTRACION I
|| GIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] H CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || ﬂ SISTEMAS Y CALIDAD I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | |[ ECONOMIA |
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || COMUNICAGION I
|r INGENIERIA Y TECNOLOGIA || " INFORMATICA ADMINISTRATIVA E
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA u “ INGENIERIA !
Il EXPERIENCIA LABORAL
LIS %«L‘A%Q_”_’M A i Sl MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las 4dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata IoEos
T R ARER GENERAL T L i ]
CIENCIAS ECONOMICAS ] | ADMINISTRACION . |
CIENCIAS POLITICAS | | ADMINISTRAGION PUBLICA |
CIENCIAS TECNOLOGICAS ] | PROCESOS TECNOLOGICOS —|
PEDAGOGIA I | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION —|
CIENCIAS ECONOMICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
CIENCIAS TECNOLOGICAS —I I INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA |
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DISPONIBILIDAD PARA vuunn:|

Sl

En caso de que el puesto requiera col

ndlcloes especiales de trabaj llene el siguiente apartdo.

FRECUENCIA|  ENOCASIONES J R:;"‘;:':C&E:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:E

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

NO APLICA

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

2 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.

3 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.

5 Avanzado FORMACION INSTRUCCIONAL.

6 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

7 Avanzado INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional J

o
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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OCUPANTE DEL PUESTO
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s gECIW
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dialmes/ano.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




