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

CFO3301470

DENOMINACION DEL|
PUESTO

SUBCOORDINACION DE SEGUIMIENTO DE INTERCAMBIO Y COOPERACION

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO| COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

COORDINACION DE COOPERACION INTERNACIONAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA

UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

EJERCER LOS TRABAJOS DE SUPERVISION Y SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE INTERCAMBIO Y COOPERACION ACADEMICO DENTRO DEL|
ENTORNO INTERNACIONAL, A FIN DE CONTAR CON INFORMACION QUE PERMITA EVALUAR LA OPERACION DE LOS MISMOS CONTRIBUYENDO EN LA DEFINICION DE ESTRATEGIAS QUE APOYEN
EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL Y ACADEMICA DEL CONALEP.

1ll. FUNCIONES

INTEGRAR LA DOCUMENTACION E INFORMACION RELATIVA AL SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE ACCIONES DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO|
ACADEMICO.

REALIZAR LOS TRAMITES Y GESTIONES ADMINISTRATIVOS EN LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, ASi COMO, LOS DE
LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

IMPLEMENTAR MECANISMOS DE COMUNICACION Y VINCULACION CON ORGANISMOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, FUNDACIONES E INSTITUCIONES EDUCATIVAS,|
NACIONALES E INTERNACIONALES, CON EL PROPOSITO DE OBTENER RECURSOS EN LA REALIZACION CONJUNTA DE EVENTOS.

DESARROLLAR ACCIONES ORIENTADAS AL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS CON PROVEEDORES DE SERVICIOS, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR CONGRESOS V|
CONVENCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES.

ELABORAR INFORMES PERIODICOS SOBRE EL PROGRAMA OPERATIVO DE LAS ACCIONES DEL AREA, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR LA INFORMAC]ON A LAS
INSTANCIAS DEL CONALEP QUE LAS REQUIERAN.

BRINDAR ATENCION Y ASESORIA RESPECTO A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE EN MATERIA DE INTERCAMBIO Y COOPERACION INTERNACIONAL QUE|
SOLICITEN LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE GOBIERNO Y/O INSTITUCIONES EDUCATIVAS AFINES AL CONALEP.

REALIZAR EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES A LOS PROGRAMAS Y/O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, AS]
COMO LOS DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO, CON EL FIN DE MEDIR SU IMPACTO EN EL SISTEMA CONALEP.

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS ACCIONES DERIVADAS DE LA REALIZACION DE PROGRAMAS O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, ASf COMO LOS|
DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

Caracteristica de la informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

TIPO DE RELACION:L ANBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA ATENDER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LA PLANEACION,
PROGRAMACION, PRESUPUESTACION DE LOS RECURSOS DERIVADOS DE LA COOPERACION INTERNACIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON EL SECTOR PUBLICO, PRIVADO Y PRODUCTIVO DE MEXICO Y DEL EXTRANJERO, PARA DESARROLLAR
PROGRAMAS DE INTERCAMBIO COORDINACION DE CARACTER ACADEMICO INTERNACIONAL.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ‘ ‘ I

| | | |
| | L ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO: DERIVADO DE LAS NEGOCIACIONES Y CONSTANTE ACTUALIZACION DE LA INFORMACION, ASi
COMO DE LA INTEGRACION DE INFORMES CUYA INFORMACION NO ES DE SU DOMINIO.

Debe declarar situacién patrimonial, S!

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL ’ LICENCIATURA O PROFESIONAL l
o] muusoo |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Caté]ogog

“ AREA GENERAL H 1] CARRERA GENERICA “
IL EDUCACION Y HUMANIDADES ” ’L RELACIONES INTERNACIONALES H
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ H ADMINISTRACION H
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PULICA —“
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H H CIENCIAS SOCIALES —H
“ EDUCACION Y HUMANIDADES H ‘L EDUCACION H

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto, Cata’|ogos

AREA GENERAL

‘{ AREA DE EXPERIENCIA “

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO INTERNACIONAL

I RELACIONES INTERNACIONALES —‘

SImimIsa ]

IR AN B

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ‘
SOCIOLOGIA ‘ PROBLEMAS INTERNACIONALES ‘
SOCIOLOGIA SOCIOLOGIA CULTURAL ‘
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. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ Sl FRECUENCIA:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA, NOARLIEA
RUIDO, ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS; ACCION, ATRIBUTO O ilElv;ENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O
UNA COMBINACIGN DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD OF DESARROLLAR NO APLICA
IALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 PLANEACION DE LA EDUCACION
2 ’ RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES
3 CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
4 DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
5 RELACIONES INTERNACIONALES
6 VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
7 EVALUACION DE LA EDUCACION
8 DISENO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS.

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

las d que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
f
]
OBSERVACIONES: SI EXISTE 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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FECHA DE APROBACION

15/10/2016
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