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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 CF0O2301469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE APOYO A ORGANOS DE GOBIERNO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO !

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA . 5
i ntoh COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO Apoyc administrative
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR .
ERARGUICD COORDINACION DE ATENCION A ORGANOS DE GOBIERNO
UNIDAD DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES
ADMINISTRATIVA -

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DESARROLLAR TRABAJOS DE INTEGRACION, PROCESAMIENTO Y VALIDACION DE LA INFORMACION QUE SE SOLICITE A LAS AREAS DEL CONALEP PARA INTEGRAR LAS
CARPETAS DE TRABAJO PARA LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA Y DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPERNOQ INSTITUCIONAL

lll. FUNCIONES

’ 1 SOLICITAR LA INFORMACION A LAS DIFERENTES AREAS INTERNAS PARA LA INTEGRACION DE LA CARPETA DE TRABAJO DE LA JUNTA DIRECTIVA NACIONAL
Y DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI).

2 INTEGRAR, PROCESAR Y VALIDAR LA INFORMACION QUE SE INTEGRA EN LA CARPETA DE TRABAJO, QUE DE MANERA TRIMESTRAL DEBE ENTREGARSE A|
LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA ASi COMO LA DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPERO INSTITUCIONAL QUE SE ENTREGA AL VOCAL EJECUTIVO.

3 REALIZAR TRABAJOS ADMINISTRATIVOS, DE COORDINACION Y APROVISIONAMIENTO EN LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y
EXTRAORDINARIAS DEL ORGANO DE GOBIERNO Y DEL COCODI.

3
4 EFECTUAR TRABAJOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES, ASi COMO DE LA INFORMACION QUE SE ENTREGA A LOS| §
MIEMBROS DE LA JUNTA DIRECTIVA.

5 INTEGRAR LA INFORMACION PARA DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ADOPTADOS EN LA JUNTA DIRECTIVA Y A LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION
DE LOS CONSEJEROS DEL ORGANO DE GOBIERNO, VERIFICANDO SU CONGRUENCIA.

6 REALIZAR ACCIONES DE ANALISIS, REVISION, INTEGRACION O CONSOLIDACION DE INFORMACION DE DIFERENTES DOCUMENTOS INTERNOS Y EXTERNOS.

7 ELABORAR LA PRESENTACION EJECUTIVA Y GRAFICA DE APOYO AL INFORME QUE PRESENTA LA DIRECCION GENERAL DE MANERA TRIMESTRAL,
SEMESTRAL Y ANUAL A LA JUNTA DIRECTIVA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L NTERINAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LAS CARPETAS DE TRABAJO DE LA JUNTA DIRECTIVA Y DEL
COMITE DE CONTROL Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

. . °|LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE HABILIDADES EN EL PROCESAMIENTO, SINTESIS Y ANALISIS DE INFORMACION.

Debe declarar situacién patrimonial. S

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
szgcoé TITULADO .
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO 5
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES }’
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
INGENIERIA' Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

‘[ AREA GENERAL

‘ CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

: [ CIENCIAS ECONOMICAS
I CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

MATEMATICAS

‘ SOCIOLOGIA

’ SOCIOLOGIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

” AREA DE EXPERIENCIA

‘ ADMINISTRACION PUBLICA

l CIENCIAS POLITICAS

‘ ADMINISTRACION

\ CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

‘ EVALUACION

ARCHIVONOMIA'Y CONTROL DOCUMENTAL

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

’ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL
‘ COMUNICACIONES SOCIALES

‘ SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA 1
VIAJAR:

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

HORARIO DE TRABAJO :|

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

CAMBIO DE
- | FRECUENC'A'| ENQLASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
NO APLICA

[ESPECIFICACIONES ERGONOMJCAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
2 Intermedio DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL
3 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
4 Intermedio FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS
5 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
6 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION.
7 Intermedio TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA FEDERAL
8 Intermedio METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las
corresponderan a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de Ia Capacidad Profesional

N

" OBSERVACIONES:
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

PAQUETERIA INFORMATICA, PLANEACION ESTRATEGICA, CULTURA ORGANIZACIONAL

NOMBRE Y FIRMA

8 &
, s . (]
CARLOS SANCHEZ GONZALEZN-‘; -

_OCUPANTE DEL PUESTO
N [(TOMA DE CONOQOCIMIENTO)

Ay

il 4 —

GERARBO |

EZ MALDONADO

ESPECIALISTA
/7
(V4
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio. a—
—
" B Ve
\_\
CORAZON DE MARIA MADRIGAL
Firma: Oficial Mayor




