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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO CFM4301373

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA l

RAMA DE CARGO| Direccién |

TIPO DE FUNCIONES

A, NOMBPAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL|
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROPORCIONAR INFORMACION PERTINENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, ALINFADA CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA|
RECOPILACION DE EXPERIENCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES, ASI cOMO LA GENERACION vy ANALISIS DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA,

1ll. FUNCIONES

ESTABLECER LINEAS DE ACCION CON BASE EN LAS METAS FIIADAS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y DEMAS POLITICAS NACIONALES APLICABLES A LA
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO SUPERIOR PARA INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE FSTUDIOS EDUCATIVOS,

AUTORIZAR EL. PROGRAMA ANUAL DE ESTUDIOS EDUCATIVOS DEL CONALEP, CON LOS TEMAS Y LAS METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE INVESTIGACION

= EDUCATIVA Y DE PROSPECCION, INNOVACION Y EVALUACION ACADEMICA DEL NIVEL MEDIO SUPFRIOR
3 ASESORAR Y/O ARTICULAR ESTUDIOS INTERNOS O EXTERNOS DE LOS PROYEC TOS EDUCATIVOS IMPLEMENTADOS EN EL SISTEMA CONALEP.
% PONER A DISPOSICION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DOCUMENTACION |NTERNACIONAL EN MATERIA DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE SEA)

DE UTILIDAD GENERAL.

PRESENTAR A LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP, ¥ A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS EDUCATIVOS
5 DESARROLLADOS, ASI COMO PROPONER ESTRATEGIAS DE ACCION BASADAS EN FL ANALISIS DE LOS MISMOS, PARA APOYAR A LA TOMA DE DECISIONES,
INSTITUCIONAL ¥ PRECISAR LOS CANALES ADECUADOS DE DIFUSION TANTO AL INTERIOR COMO AL EXTERIOR DEL SISTEMA CONALEP

PROPONER, A LA DIRECCION GENERAL, LINEAS DE ACCION DERIVADAS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR LOS ESTUDIOS REALIZADOS POR ESTA UNIDAD,

6
ACORDES CON LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL,

= PROMOVER ¥ COORDINAR LA PARTICIPACION DEL CONALEP EN EVENTOS ACADEMICOS INTERNACIONALES QUE SE REALICEN EN COORDINACION CON
INSTITUCIONES L) ORGANISMOS EXTRANIEROS,

5 OTORGAR VISTO BUEND A LAS COMISIONES DE CARACTER INTERNACIONAL QUE REALICE EL PERSONAL DEL CONALEP Y DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS NOJ
FEDERALIZADAS

9 PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LOS TERMINOS DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS A SUSCRIBIR CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTRANIERAS,

= ESTABLECER LAS DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE 1OS PROYECTOS Y/O PROGRAMAS INTERNACIONALES DERIVADOS DE LA INTERLOCUCION DEL
CONALEP CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES INTERNACIONALES QUE APOYEN AL | OGRO DE LOS OBIETIVOS Y METAS DEL SISTEMA CONALEP

1 REPRESENTAR AL CONALEP EN LAS ACTIVIDADES QUE INVOLUCREN COMPROMISOS Y RESPONSABILIDADES DE CARACTER INTERNACIONAL, ASI coMO)
PROMOVER Y FOMENTAR CON INSTITUCIONES EXTRANIERAS, EL INTERCAMBIO DE CAPITAL HUMANO Y TECNOLOGICO DEL SISTEMA CONALEP,

= DIRIGIR EL. PROCESO DE PLANEACION ¥ PROPONER LOS PROGRAMAS, PROYECTOS Y PRESUPUESTOS DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, ALINEADOS CON EL
PROGRAMA INSTITUCIONAL

= PROPONER ¥ ACORDAR CON SU SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, E INFORMAR 5 DESARROLLO VY|
CUMPLIMIENTO,

4% LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO, ¥ LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES,
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO, PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS ¥ ACCIONES ENCAMINADAS A [ A
ELABORACION DE ESTUDIOS DE PROSPECCION

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, ASI €OMO ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTRANIERAS, PARA EL
FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE VINCULACION, COMUNICACION E INTERCAMBIO.

Elija en dénde tiene Impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

inf 16 LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL J
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

1 Actos de autoridad especificos del puesto, | I Retos y complejidad en el desempenao del puesto |

| Puestos subordinados | I |

L Trabajo de alta especializacion. I | |

Explicar brevemente la eleccién de los asp

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO,

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 1 DIRECCION y UNA COORDINACION DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE UNA COORDINACION v g
SUBCOORDINACIONES

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERF CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS Y NEGOCIACION INTFRNACIONAL

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: Al EFECTUAR MECANISMOS DE COORDINACION, NEGOTIACION E INTERCAMBIO DE
INFORMACION, ASI COMO EN LAS FQUIVALENCIAS ¥ DESARROLLO DE ESTUDIOS PROSPECTIVOS

Debe declarar situacién patrimonial. 5i

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEM!CO| MAESTRIA
GRADO DE
TERMINADO O PASANTE
AVANCE:
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto, Cata Iogos
|| AREA GENERAL —" N CARRERA GENERICA ||
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I H CIENCIAS SOCIALES I,
" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS || II CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA "
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS u L COMUNICACION —"
n CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]| i POLITICAS PUBLICAS H
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —|| || RELACIONES INDUSTRIALES ‘||
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I " RELACIONES INTERNACIONALES ll
|I EDUCACION ¥ HUMANIDADES —|| || EDUCACION "

]l EDUCACION ¥ HUMANIDADES n H MERCADOTECNIA Y COMERCIO ]I
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
|| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA ||
" CIENCIA POLITICA " " ADMINISTRACION PUBLICA ]’
" CIENCIA POLITICA H H CIENCIAS POLITICAS - “
N CIENCIA POLITICA H : r RELACIONES INTERNACIONALES I
" CIENCIAS ECONOMICAS " " ADMINISTRACION "
|| CIENCIAS ECONOMICAS " || ECONOMIA INTERNACIOMAL "
|L CIENCIAS ECONOMICAS —u || TEORIA ECONOMICA ||
H LOGICA I I METODOLOGIA N
“ CIENCIAS SOCIALES " " RELACIONES PUBLICAS ,|

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condici speciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA | sl l - CAMBIO DE TR
VIAJAR: d EREGUENCIA: |+ veres RESIDENCIA: pahETy
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :| [ S
HORARIO DIURNG TRABAJO: :
[CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO: ]
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
FSPACIO.
|EsPECIF NES ERGONG ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
ENLA IDAD DE LAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS
2 Avanzado INGLES,
3 Avanzado COMUNICACION EFECTIVA,
4 Avanzado INVESTIGACION CIENTIFICA ¥ DESARROLLO TECNOLOGICO,
5 Avanzado LIDERAZ GO,
6 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
7 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS,
8 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO ¥ ACADEMICO,
9 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
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L CAPACIDADES PROFESIONALES
iona las capacidades que| !! iulﬂ“ 3
|lcorresponderén a:
Dmnmm;:sgzgsmmm i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
=N
O]
(@]
@]
ey 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.

ARTICULO 2° DEL DECRETO DE CREACION FRACCIONES IX, XV, XVII, v XVIII

NOMBRE Y FIRMA
JORGE HUMBERTO SHIELDS RICHAUD ENRIQUE KU HERRERA
OCUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ) \ \ 4
OCTAVIO GARCIA BAEZA 4 o 1
ESPECIALISTA = ) U ALENFE
01/08/2022
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién v Finanzas




