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 CFN3301468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

COORDINACION DE ATENCION A LA COMUNIDAD

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

FORMULAR E INSTRUMENTAR EL MARCO NORMATIVO, LA COORDINACION Y EVALUACION DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD CON EL PROPOSITO DE|
FORTALECER Y AMPLIAR LA PRESENCIA DEL SISTEMA CONALEP EN LAS COMUNIDADES ALEDANAS A LOS PLANTELES O CON GRUPOS DE ALTA VULNERABILIDAD)
MEDIANTE ACCIONES DE CAPACITACION SOCIAL Y SERVICIOS COMUNITARIOS Y COADYUVAR EN LOS PROGRAMAS O PROYECTOS DE INSTANCIAS PUBLICAS, PRIVADAS Y|
SOCIALES.

Ill. FUNCIONES

1 FORMULAR LA ACTUALIZACION DEL MARCO NORMATIVO PARA LA OPERACION DE LA ATENCION A LA COMUNIDAD.

2 DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD PARA SU APLICACION EN EL SISTEMA CONALEP.

3 SUPERVISAR LA ASESORIA Y ASISTENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACION DEL MARCO NORMATIVO Y LA
OPERACION DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD.

4 FORMULAR E INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA COADYUVAR CON INSTANCIAS GUBERNAMENTALES EN LA ATENCION A LA COMUNIDAD, CON ENFASIS
EN LA POBLACION SITUADA EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD.

5 DESARROLLAR E INSTRUMENTAR LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE COBERTURA NACIONAL EN MATERIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD. «

6 SUPERVISAR LA OPERACION DE LAS UNIDADES MOVILES Y DE ARRASTRE DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y
LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.

7 INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD REALIZADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL SISTEMA CONALEP.

8 INSTRUMENTAR ACCIONES EN EL PROCESO DE ATENCION A LA COMUNIDAD SEA DESARROLLADO DE ACUERDO CON LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES|
DE CALIDAD.

9 GESTIONAR LA PARTICIPACION Y COLABORACION EN ACCIONES DE PROGRAMAS ESPECIALES ANTE INSTANCIAS DEL SECTOR GUBERNAMENTAL Y SOCIAL

EN BENEFICIO DE LA POBLACION EN GENERAL.

10 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACION Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACIONES
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD.

1V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacién y ; para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA CONOCER LA DISTRIBUCION DE LA MATRICULA Y SUS CARACTERISTICAS.
RELACIONES EXTERNAS: CON ASOCIACIONES CIVILES, FUNDACIONES Y SECTOR PRODUCTIVO, PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS
DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto \
\
ca""“i‘;'f'z:':;:izr':‘f INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA 1 \\
\ 7\
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Puestos subordinados. \ ‘ —I

l Trabajo de alta especializacion. \ | ‘

l Trabajo técnico calificado. ‘ ! \

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS .- LE REPORTAN 1 SUBCOORDINACION Y 1 DEPARTAMENTO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE GESTION Y RELACION CON DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD,
EN EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, POR LO QUE REQUIERE CONOCIMIENTOS EN AREAS SOCIALES Y DE LA ADMINISTRACION.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE DE CONOCIMIENTOS EN LA OPERACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL —‘
il TTULADO ]
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
” AREA GENERAL ” n CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“ “ COMUNICACION H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ RELACIONES INDUSTRIALES —“
{[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H TURISMO “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H SOCIOLOGIA
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘L ADMINISTRACION
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ” PERIODISMO “
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 11 DERECHO —“
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” POLITICAS PUBLICAS “

: —— )
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos
| AREA GENERAL ]| | AREA DE EXPERIENCIA i
I SOCIOLOGIA | | COMUNICACIONES SOCIALES

| CIENCIAS SOCIALES | RELACIONES PUBLICAS

| CIENCIA POLITICA | | CIENCIAS POLITICAS

CIENCIA POLITICA | RELACIONES INTERNACIONALES

N A S N A

[ CIENCIA POLITICA \ L ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | S! | , FRE‘:”ENC'A'| EN OCASIONES —| RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO 5 I 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 D
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

@]

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado MONITOREO Y EVALUACION DE IMPACTO DE PROGRAMAS SOCIALES.
2 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.
3 Avanzado COMUNICACION SOCIAL.
4 Avanzado PLANEACION EN POBLACION.
5 Avanzado DISENO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS.
6 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION.
7 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.
8 Avanzado LA GERENCIA SOCIAL EN LOS PROGRAMAS SOCIALES.

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

las paci que,
corresponderén a:

RRSARROLLO AEMBISTFATIO. Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

AN
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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.

NOMBRE Y FIRMA

4

FRANcISCG(W S GARCIA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

15/10/2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo.

Firma: Oficjal Mayor




