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 CF02301476

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO COORDINACION EJECUTIVA DE FORMACION TECNICA Y CAPACITACION VENUSTIANO CARRANZA |

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOl RECURSOS HUMANOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS .
PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO DIRECCION DEL PLANTEL VENUSTIANO CARRANZA |
UNIDAD =
ABTINISTRATIVA DIRECCION DEL PLANTEL VENUSTIANO CARRANZA |

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA ‘

. 1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Regular las actividades de formacion técnica, capacitacion, talleres, laboratorios y servicios escolares, asi como apoyar la planeacion estratégica del plantel, para contribuir técnicamente en la
toma de decisiones relativas al cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

Ill. FUNCIONES

Formular la propuesta del programa estratégico del plantel en apego a las directrices del programa sectorial y del programa institucional del Colegio Nacional de Educacion
Profesional Técnica.

Proponer sistemas, métodos y procedimientos que coadyuven a la implementacion de los programas sectorial e institucional del CONALEP, asi como a la mejora de la

calidad de los procesos de formacion técnica, capacitacion, talleres y laboratorios y servicios escolares.

3 Supervisar la aplicacién de la normatividad en materia de formacion técnica, capacitacion, talleres y laboratorios y servicios escolares, emitida por el area normativa de
oficinas nacionales.

4 Coordinar el desarrollo de las actividades de formacion técnica, capacitacion, talleres y laboratorios y de servicios escolares del plantel, de igual manera la integracion del| -
subproyecto de certificacion de calidad del plantel y de los programas de promocion y difusién de sistemas de calidad.

5 Coordinar las tareas para la deteccion de necesidades de formacion técnica y de capacitacion del alumnado, asi como de formacién y actualizacion del personal docente del|
plantel.

6 Coordinar los procesos de reclutamiento, seleccién, asi como la induccion del personal docente en el plantel y de los facilitadores elegidos incorporados al modelo educativo.

7 Desarrollar los procesos de determinacion de necesidades de materiales de apoyo didactico y la reproduccion, distribucion e instrumentacion del paquete integral académico,
bibliografico, audiovisual y de otros apoyos didacticos-pedagdgicos.

8 Coordinar y supervisar los procesos de evaluacion de desempefio de los docentes y personal académico en el plantel, asi como la aplicacion de los instrumentos de|
evaluacién a los alumnos.

9 Supervisar las acciones del comité de titulacion, asi como el proceso de asignacion del docente que funge como sinodal en los examenes recepcionales para la titulacion y|
certificacién de egresados.

10 Dar seguimiento e integrar la informacion sobre la prestacion de los servicios de capacitacion laboral, tecnolégicos, de apoyo y atencion a la comunidad en sus diversas|
modalidades.

11 Coordinar los mecanismos de operacion y mantenimiento de los talleres y laboratorios del piantel.

12 Atender al personal docente, y administrativo, asi como a alumnos y padres de familia.

13 Proponer investigaciones y estudios para fomentar el crecimiento y desarrollo de los servicios de educacion profesional técnica y de capacitacion, asi como la actualizacion de|
los planes de estudio y materiales didacticos.

14

Presentar informes, reportes y estadisticos sobre los avances programaticos de los objetivos y metas institucionales.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS INSTITUCIONALES.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, PARA REALIZAR ACCIONES DE VINCULACION Y DETECCION DE
NECESIDADES..
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Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico calificado —‘ ) ‘

| | L |
| | | l

Explicar br e la eleccion de los

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS EN PLANEACION ESTRATEGICA, DESARROLLO DE PLANES Y PROGRAMAS DE
FORMACION TECNCIA Y CAPACITACION, ASI COMO EN LA ADMINISTRACION DE EQUIPOS ESCOLARES EN AULAS DE TALLERES Y LABORATORIOS.

Debe i ion patrii ial, S

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ’
G;R\C/?chEE:I TITULADO *’
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

“ AREA GENERAL ﬂ “ CARRERA GENERICA Il
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ ADMINISTRACION ‘“
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ‘L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —“
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ﬂ CIENCIAS SOCIALES "
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ EDUCACION “
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “ PSICOLOGIA “
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H " CONTADURIA H
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS u H DERECHO —u
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS j‘ ” PSICOLOGIA "
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ H COMUNICACION "
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” |L SOCIOLOGIA “
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |

l CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

L CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

’ CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

PEDAGOGIA

|
|
| CONTABILIDAD
|
\

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

| PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES

l
|
[ PEDAGOGIA
|
|

{

|
|
|
|
|
|
|
]
|
|
|
|
|

lIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l St | FRECUENC'“‘ EN OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Intermedio ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
3 Bésico RECURSOS HUMANOS, RELACIONES LABORALES, ADMINISTRACION DE PERSONAL.
4 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
5 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
6 Bésico NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION.
8 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

que|

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

N

OBSERVACIONES: 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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Firma: Oficial Mayor




