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

CcODIGO DEL PUESTO CFN3301468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINACION DE IMPARTICION DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA ’

INSTITUCION
RAMA DE CARGo[ PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR LAS‘ESTRATEGiAS Y MECANISMOS ORIENTADOS A LA IMPARTICION DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA, CONFORME AL MODELO ACADEMICO|
INSTITUCIONAL, ASi COMO A LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS EDUCATIVAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR, CON LA FINALIDAD DE DESARROLLAR Y FORTALECER LAS!
COMPETENCIAS DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES

1 COORDINAR E INSTRUMENTAR LA IMPARTICION DE LOS CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION, PARA LA ATENCION DE LAS
NECESIDADES DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

2 PROPONER EL MARCO NORMATIVO EN LA IMPARTICION DE PROGRAMAS DE FORMACION Y ACTUALIZACION EN LAS MODALIDADES PRESENCIAL, Y EN SU
CASO, A DISTANCIA'Y MIXTA.

3 COORDINAR LAS LABORES DE ASESORIA DEL PERSONAL RESPONSABLE DE LA IMPARTICION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS
DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

4 ADMINISTRAR LOS PROGRAMAS DE APOYO A LA FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO,
DERIVADOS DE INTERCAMBIOS, CONVENIOS Y ALIANZAS CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E INTERNACIONALES. u

& GESTIONAR Y SUPERVISAR LOS RECURSOS, SOPORTE TECNICO, ASESORIAS Y MEDIOS INFORMATICOS EN LA IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS DE|
FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP EN LA MODALIDAD A DISTANCIA.

6 CONDUCIR LOS MECANISMOS RELATIVOS ALA ADMINISTRACION DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS RESPECTO A LA INFORMACION DE LA IMPARTICION DE
ACCIONES DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. &

TIPO DE RELACION: AMBAS . L)

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA IMPARTICION DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA.
RELACIONES EXTERNAS: CON EMPRESAS, INSTITUCIONES DE EDUCACION, CONSULTORES INDIVIDUALES Y SUBSECRETARIA DE EDUCACION

MEDIA SUPERIOR, PARA REPORTAR, GESTIONAR Y SUPERVISAR LA IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION DE DOCENTES.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién:|PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. l ‘ ‘

‘ Trabajo técnico calificado. ‘ { —‘

l Trabajo de alta especializacion. ‘ ‘ ‘

Explicar brev te la eleccion de los

PUESTOS SUBORDINADOS .- LE REPORTA 1 SUBCOORDINACION.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LAS COMPETENCIAS DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO
ACADEMICO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA ADMINISTRACION DE PROGRAMAS DE APOYO A LA FORMACION Y|
ACTUALIZACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

SRADO DEI TITULADO

AVANCE:

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

‘L AREA GENERAL ”

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

CIENCIAS éOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

“ EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catalogos

CARRERA GENERICA

EDUCACION

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES

PSICOLOGIA

NORMAL

COMUNICACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

COMPUTACION E INFORMATICA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

L AREA GENERAL ”
PEDAGOGIA l
PEDAGOGIA l

CIENCIAS ECONOMICAS ’

CIENCIAS TECNOLOGICAS |

PSICOLOGIA |

l
|
l PEDAGOGIA |
|
|
|
|

SOCIOLOGIA |

| CIENCIA POLITICA

| |

Capturar las &reas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

|[ AREA DE EXPERIENCIA ]]

Catalogos

| PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES

I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

| ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION

PROCESOS TECNOLOGICOS

PSICOPEDAGOGIA

SOCIOLOGIA GENERAL

’ ADMINISTRACION PUBLICA

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA ‘
VIAJAR:

s

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

FRECUENCIA: EN OCASIONES

] restevew S|
RESIDENCIA: !

HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS; ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTC 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.
V. COMPETENQIAS‘:O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
2 Avanzado FORMACION INSTRUCCIONAL.
3 Avanzado RECURSOS HUMANOS - PROFESIONALIZACION Y DESARROLLO.
4 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA
5 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
6 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
7 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
8 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
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(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

CAPACIDADES PROFESIONALES

las pacidad: que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . P
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

I

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

PLANEACION ESTRATEGICA, NEGOCIACION, COMUNICACION

7
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