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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 CFO02301469

DENOMINAGION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

DEPARTAMENTO DE OPERACION DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nomg_ﬁiggéﬁL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA j
RAMA DE CARGOI PRESTACION DE SERVICIOS —|
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS “
PUESTO Dié;::(iﬁ:gg COORDINACION DE DESARROLLO ESCOLAR
ADMINISTUR,\/I\I'II?II\\IR DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

EFECTUAR LOS TRABAJOS DE COMPILACION, RESGUARDO, ORGANIZACION Y PREPARACION DE INFORMACION ESTADISTICA ESCOLAR, A TRAVES DE LA INTEGRACION DE!
BASES DE DATOS, INFORMES, RESUMENES Y PRESENTACIONES, PARA CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LA OPERACION DEL AREA QUE PERMITA HACER
ACCESIBLE LA INFORMACION A TODOS LOS INTERESADOS Y RESPONSABLES DE SU APLICACION.

lll. FUNCIONES
EJECUTAR ACCIONES DE APOYO TECNICO MEDIANTE EL MANEJO DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR PARA EL PRE-
1 REGISTRO, ADMISION, INSCRIPCION, REINSCRIPCION Y TRANSFERENCIAS QUE PERMITAN QUE LOS REGISTROS DE ALUMNOS ESTEN REGULARIZADOS EN
EL SISTEMA.
2 PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS CATALOGOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR (SAE) POR PLANTEL, RELACIONADOS CON LA OFERTA|
EDUCATIVA VIGENTE. .
3 VERIFICAR LA INFORMACION DE ALUMNOS PARA LA CORRECTA VALIDACION DE DATOS A PETICION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.
4 REALIZAR LOS TRABAJOS DE ACTUALIZACION DE LOS CATALOGOS DEL SAE RELATIVOS DATOS DE FUNCIONARIOS DEL COLEGIO A NIVEL PLANTEL, ESTATAL
Y NACIONAL.
5 GENERAR DOCUMENTOS OFICIALES, TALES COMO CERTIFICADOS DE TERMINACION DE ESTUDIOS Y TITULOS Y PROVEER SOPORTE TECNICO A PETICION DE

LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

5 REALIZAR EL ANALISIS DE LAS BASES DE DATOS PARA LA INTEGRACION DE REPORTES Y CIFRAS OFICIALES SOBRE INDICADORES INSTITUCIONALES, TALES]
COMO MATRICULA, BECAS, EGRESADOS, CERTIFICADOS Y TITULADOS.

7 DESARROLLAR EL PROCESO DE ANALISIS, INTEGRACION Y FORMULACION DE CONSULTAS TECNICAS PARA OBTENER INFORMACION SOLICITADA POR
INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL CONALEP.

8 PROPONER LAS MEJORAS TECNICAS Y OPERATIVAS QUE SE DEBAN REALIZAR AL SAE.

9 ASESORAR Y CAPACITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP SOBRE LA OPERACION DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:
AMBAS

Explicar brevemente con que areas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA OPERACION DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACION EN EL SISTEMA CONALEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

A = LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo técnico calificado. ‘ ‘

[ |
- .

I

L

plicar br la

6n de los

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTO EN LA OPERACION DE BASES DE DATOS.
Debe declarar situacién patrimonial.

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO’ LICENCIATURA O PROFESIONAL ﬁ‘
GRADO DE
AVANCE:L TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
g AREA GENERAL 1| “ CARRERA GENERICA
H EDUCACION Y HUMANIDADES ” ‘L EDUCACION —“

‘ EDUCACION Y HUMANIDADES ” ‘ PSICOLOGIA —“
‘ EDUCACION Y HUMANIDADES ‘ H NORMAL —“

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“ “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA j‘
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H IL POLITICAS PUBLICAS —”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’[ogos
u AREA GENERAL T‘ u AREA DE EXPERIENCIA N

SOCIOLOGIA ’ SOCIOLOGIA GENERAL
PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA
L3

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

— 1 —

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :i HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA |

VIAJAR: si FRECUENCIA:‘ EN OCASIONES

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA EQUIPO O AMBIENTE DE]
TRABAIO, 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 ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION
3 Intermedio ) PLANEACION ESTRATEGICA.
4 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
5 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
6 Intermedio ESTADISTICA APLICADA AL AMBITO LABORAL.
7 Intermedio VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
8 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLG A g T ATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

2257

B ]

2]
B
e ]

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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Jal AN

NOMBRE Y FIRMA

F ISEQ[JA! ARCIA MUNOZ

OCUPANTE DEL PUESTO
vy ST/OIYI‘A DIEPONOCIMIENTO)

—
(s ]
A & ~ 2
lsiifCIALlsTA " GRH-0 EQUIVALENT)
1

4

15/10/2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aio.

(

\

CORAZON TA-MADRIGAL

Firma: Ofigial Mayor




