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 e

CODIGO DEL PUESTO CFO03301470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

X- DESIGNACION DIRECTA

 B.DESCRIPCION DEL PUESTO

I-DATOS DE IDENTIFICACIGN DELPUESTO. =

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOL Evaluacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINACION DE PLANEACION

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFRECE EL SISTEMA CONALEP A TRAVES, DE LOS
PLANTELES DE LOS COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS, PARA INTEGRAR LOS REPORTES E INFORMES DE CUMPLIMIENTO DEL|
PROGRAMA INSTITUCIONAL.

11l. FUNCIONES
1 ELABORAR LOS MECANISMOS DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LOS
REPORTES DE SU CUMPLIMIENTO.
2 INTEGRAR LOS INFORMES PARA LA COORDINADORA SECTORIAL Y DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DERIVADOS DE LA PLANEACION INSTITUCIONAL
REFERENTE A LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP.
3 GENERAR INFORMACION QUE CONTRIBUYA EN LA CELEBRACION DE REUNIONES DE CAPACITACION EN MATERIA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE|

SERVICIOS EDUCATIVOS, CONVOCADAS POR LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

4 INGRESAR’ EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS EX PROFESO, LA INFORMACION REQUERIDA POR LA COORDINADORA SECTORIAL, EN MATERIA DE|
PLANEACION INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A SERVICIOS EDUCATIVOS QUE PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP.

ELABORAR O COLABORAR EN EL DESARROLLO DE ESTUDIOS DE PLANEACION Y CRECIMIENTO INSTITUCIONAL QUE SE REALICEN O DIRIJAN DESDE LA

5 COORDINACION DE PLANEACION, PARA REORIENTAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE SE BRINDA EN EL|
SISTEMA CONALEP.

6 VERIFICAR QUE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION, SE APLIQUE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LA ORGANIZACION E
INTEGRACION DE LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

7 IDENTIFICAR Y PROPONER POLITICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS DE CORTO Y MEDIANO PLAZOS QUE ORIENTEN LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS QUE

PROPORCIONEN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DEL SISTEMA CONALEP.

DESARROLLAR PROCESOS DE ANALISIS E INTEGRACION DE INFORMACION DE LAS REUNIONES DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO CON LAS AREAS
8 NORMATIVAS, COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL|
ESTADO DE OAXACA, PARA RETROALIMENTAR EL PROCESO DE PLANEACION.

3

_ IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. AR it

TIPO DE RELAC!ON:L AMBAS

Explicar brevemente con que éreas o Ppuestos tiene relacién y ; para qué?.
RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LOS REPORTES E INFORMES DE CUMPLIMIENTO DEL PROGRAMA
INSTITUCIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA SEP, PARA INGRESAR EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS EX PROFESO, LA INFORMACION EN MATERIA DE PLANEACION
INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacién-kA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Trabajo de alta especializacion. ‘ L ‘

Explicar brev la eleccion de los

P

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE ESTUDIOS DE PLANEACION Y CRECIMIENTO INSTITUCIONAL, ASi
COMO EN LA NORMATIVIDAD DE PLANEACION, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE METAS.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
g C. PERFIL DEL PUESTO 2 % A
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO ‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL —I
GngSCDEE: TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
‘L AREA GENERAL ” ” CARRERA GENERICA H
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA ”
EDUCACION Y HUMANIDADES H H PSICOLOGIA h
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” ‘L INGENIERIA u
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS W‘ EDUCACION “
“ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS “ ‘L COMPUTACION E INFORMATICA "
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ ADMINISTRACION —“
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA “
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD —“ \
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II/EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA ||
I CIENCIA POLITICA | " ADMINISTRACION PUBLICA u
| CIENCIAS ECONOMICAS | ’ ADMINISTRACION I
l CIENCIAS TECNOLOGICAS ] | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |
| PSICOLOGIA | l PSICOPEDAGOGIA |
| PEDAGOGIA | ‘ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
| SOCIOLOGIA | | SOCIOLOGIA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS |
r CIENCIAS ECONOMICAS ' l ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES ‘
l PEDAGOGIA | I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I
L | | | .,
|

|

|

I

-

Ty

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE -
VIAJAR: L sl | FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: NO
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE (A TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[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 C ‘ o T N o R S ERT  TE
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO ‘-\
3 Intermedio ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL
4 Intermedio - ORIENTACION A RESULTADOS
5 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION
6 Intermedio PLANEACION ESTRATEGICA }u
7 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA \
8 Intermedio HERRAMIENTAS DE COMPUTO (COMPORTAMIENTO)
\
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las capacidades que]| . .
corresponderén a: I A oy i Ay £ B Yl TS g3y
DESARROLLO ASMINISTRATIVOX Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
EH|
I
Ell
Ell
o]
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO

; s ' NOMBRE YFIRMA e
Y DHEEA T
o YESENIA GUADALUPE GUZMAN
JORGE CISNEROS DITCH CORTES
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIA
b u (TAWIA/IPE CONOCIMIENTO)
ESP;%USTA\/ DGRH o EQUIVALENTE
15/10/2016
FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.

Firma: Oficial Mayor




