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
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINACION DE CONTROL ESCOLAR.

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LAL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS
PUESTO Dﬁ;:ﬁ:gﬁ:gg COORDINACION DE DESARROLLO ESCOLAR )
ADMMST‘;NA'gCE\ DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

APLICAR Y VIGILAR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMISION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION, CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y TITULACION
DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA EN PLANTELES; ASi COMO LA COMPLEMENTACION DE ESTUDIOS PARA EL INGRESO A LA EDUCACION SUPERIOR

Ill. FUNCIONES

1 DESARROLLAR PROPUESTAS DE NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN _MATERIA DE INSQRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES
ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

2 BRINDAR ASESORIA Y CAPACITACION EN MATERIA DE INSCRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE
ESTUDIOS; Y TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

ELABORAR REPORTES E INFORMES RELATIVOS A LA INSCRIPCION, EL CONTROL ESCOLAR, LOS TRAMITES ESPECIALES, LA ACREDITACION Y CERTIFICACION
3 DE ESTUDIOS; Y LA TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA, SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE SUPERVISION Y|
OPERACION EN EL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR LA DOCUMENTACION PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR
4 EDUCATIVO, EN MATERIA DE INSCRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE
LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

5 GENERAR PROYECTOS DE ADECUACIONES AL CALENDARIO ESCOLAR Y UNA VEZ EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD COMPETENTE, DIFUNDIRLO EN EL SISTEMA|
CONALEP.
6 EFECTUAR ACCIONES DE VERIFICACION Y CONTROL DE LA OPERACION EN MATERIA DE INSCRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES,

ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA EN EL SISTEMA CONALEP.

7 REALIZAR GESTIONES Y TRAMITES ANTE LAS ENTIDADES FEDERALES Y ESTATALES DE EDUCACION, PARA EL REGISTRO DEL TITULO Y EXPEDICION DE
CEDULA PROFESIONAL A LOS EGRESADOS DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION.
RELACIONES EXTERNAS: CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SEP Y ESCUELAS INCORPORADAS AL CONALEP, PARA EFECTUAR TRAMITES, d
REGISTROS Y GESTIONES VINCULADAS AL ALUMNADO. /

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

. .~ |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

N\
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

' Trabajo de alta especializacion

Trabajo técnico calificado.

|

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

DATOS.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE EL MARCO NORMATIVO EN MATERIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y
HABILIDAD PARA LA RESOLUCION DE PROBLEMAS CON ESTUDIANTES.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION DE INFORMACION Y MANEJO DE LAS BASES DE

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacioén del puesto.

AREA GENERAL

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

‘L EDUCACION Y HUMANIDADES

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Catalogos

CARRERA GENERICA

” EDUCACION

PSICOLOGIA

’ NORMAL

H SOCIOLOGIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

POLITICAS PUBLICAS

| DERECHO

’L INGENIERIA

-
&

g
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

|| AREA GENERAL ||

PEDAGOGIA I

l
L CIENCIA POLITICA )
I
|

CIENCIAS ECONOMICAS ’

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO —|

CIENCIAS TECNOLOGICAS i

| SOCIOLOGIA ‘

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

|[ AREA DE EXPERIENCIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

| ADMINISTRACION PUBLICA

| ADMINISTRACION

| DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

I TECNOLOGIA INDUSTRIAL

i SOCIOLOGIA GENERAL

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l

VIAJAR: Sl i

FRECUENCIA:[

EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO

CAMBIO DE
RESIDENCIA:
—| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: 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|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
2 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
4 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
5 Bésico DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
6 Avanzado MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMATICA Y COMUNICACION (TICs).
7 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
8 Avanzado MARCO REGULATORIO EN MATERIA EDUCATIVA.
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
| las pacidad que

corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y : P
CALIBAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS, ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION, INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION

DE CUENTAS.

7 A ,;// 7/’ NOMBRE Y FIRMA

-

/
MA. MONCER'Rfé( UNIGA VAZQUEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
3 (T,OM%DE/(}ONOCIMIENTO)

I‘,\/& f\ ) A ¢ [4_»}‘/1/(/\ N

J

ESP}ZCIAUSTA/
/]

15/10/2016
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.

Pl

\‘\\, —

CORAZON DE A;%RIAWADMGAL

Firma: Oficial r\\ayor




