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ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
nEl_ aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucienales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
.|ly congruente con las funciones y el perfil del puesto.

) ; .lr VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO * SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Conduccir y promover el desarroi.io integral y permanente de los servicios de educacion profesional tecnica y profesional tecnica ba:hillemte el desarrollo de procesos de
planeacion, disefo y evaluacién de su modelo academico, institucional basado en competencias, a partir de las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnologica,
competitividad profesional y valoracion social, conforme a las estrategias nacionales y con apego a los lineamientos establecidos para ka educacién media superior, con la finalidad

contribuir al cumplimiento de las metas del programa institucional que permitan consolidar al CONALEP.

e G DESCRIPCION DE LA FUNCION
Al _ % £Qué hace? ;Para qué lo hace?
;l;l. |‘UNC|‘ONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
il 2 bl VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Someter a consideracion del Director General al estado que guarda el despacho de los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas a su area.
2 Proponer el Programa anual de presupuesto de egresos relativo a sus Secretaria, con Dase en Ias politicas y lineamientos de planeacion, pﬁgramamdn y
presupuestacién, establecidos para la Administracion Publica Paraestatal, para tal fin.
3 Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocién y permanencia del personal a su cargo.
4 Proponer la capacitacion del personal, en el ambito de competencia.
5 Sustanciar el proceso de investigacion laboral, que se sigan en contra de los trabajadores administrativos de base y de confianza, que presten sus areas de servicios
dentro de su Administrativa.
6 Proponer y aplicar las normas que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de servicios que proporciona el CONALEP, en el ambito de su competencia.
7 Dar seguimiento a los acuerdos que se generen de las reuniones con las Unidades Administrativas del Colegio, asi como a los de las reuniones externas.
Disefar, evaluar y mantener actualizado el Modelo Académico Conalep, los contenidos de los programas de estudio de las carreras que integra la oferta educativa, con
8 base en diagnosticos y estudios de campo internes y externos, asl como en investigaciones y aportaciones académicas, considerando temas de sustentabilidad
medioambiental.
9 Emitir el dictamen para la creacién de nueves programas académicos.

Establecer las politicas, criterios, procedimientos de disefic y actualizacion curricular para la creacién y actualizacién de programas de estudio, la formacion docente, el
10 desarrollo y aprovechamiento de |os recursos y ambientes académicos y la evaluacion y certificacién en competencias que ofrece el Sistema CONALEP, acorde con las
politicas y lineamientos establecidos para el nivel superior, asi como la normatividad vigente y contenidos de sustentabilidad y medioambiental.

n Aprovechar los métodos, instrumentos y mecanismos de evaluacion de los procesos de ensenanza aprendizaje en el Sistera CONALEP.

12 Promover la existencia, suficiencia y pertinencia de los recursos y ambientes académicos en los planteles del Sisterna CONALEP.

Aprovechar las estrategias académice-organizativas para la participacion de las comunidades educativas del Sisterna CONALEP en |a elaboracion, desarrollo y

B capacitacién sobre el uso y aprovechamiento de los recursos y ambientes académicos.

1% Proponer a la Direccién General las politicas y normas académicas para la seleccién, promocién, formacién, evaluacion y estimulos de docentes, desde su ambito de
competencia, acordes con el Modelo Académico de la institucion.

15 Autorizar el programa de formacién y evaluacién para el reconocimiento o certificacién de competencias docentes del Sistema CONALEP.

16 Proponer la normatividad para la operacion de |os servicios de evaluacion con fines de certificacion de competencias en el Sistema CONALEP.
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Aprovechar la solicitud de acreditacion y Tenovacion de estandares de competencia y Centros de Evaluacion de Unidades Administrativas dmema CONALE-F" e
. Instancias Externas que lo solicitan al CONALEP.
Autorizar las gestiones para solicitar la expedicion de certificados de las personas evaluadas en ﬂgtema CONA_LEFT.que hayan sido dictaminadas como
8 competentes.
16 Implantar en coordinacion con los titulares de las Unidades administrativas del Sistema CONALEP, las politicas, estrategias y acciones de gestién y difusion en materia

académica e instrumentar en los planteles.

- Proponer y participar en acuerdos y convenios nacionales e Thiernacionales de colaboracion e intercambio en materia de diseno, desarrollo, implantacion y evaluacion
de la formacién técnica y de sus modelos académicos.

2 Aprovechar las gestiones propuestas para el disefio, desarrollo, validacién y publicacion de nuevos estandares de competencia.

Las demas atribuciones conferidas por este estatuto, otras disposiciones legales y administrativas que las confiera y las que los encomiende la

e " IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:r AMBAS J

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

Direccién General.

i

e

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL COLECIO, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS RELATIVAS AL DISENO
ACADEMICO.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL; EMPRESAS Y ORGANISMOS

ACREDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR, INSTANCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA DETERMINAR
LOS PLANES Y PROGRAMAS DEL ESTUDIO.

Elija en dénde tiene impacto la informacicn que maneja el puesto

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
informacién:

ANTES DEL PUESTO

gt

r Actos de autoridad especificos del puesto I l_ Retos y complejidad en el desempefio del puesto

Trabajo técnico calificado ! Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.
ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO. - AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO,

PUESTOS SUBORDINADOS, - SE APOYA DE 3 DIRECCIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 9 COORDINADORES, 11 SUBCOORDINADORES Y 9 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO. - REQUIERE CONOCIMIENTO EN EL DISENO ¥ EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL Y PROFESIONAL TECNICA
BACHILLER.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO. - DEBIDO A LA DEMANDA DE LOS PUBLICOS QUE ATIENDE, ADAPTANDO LOS PLANES DE ESTUDIO E
IMPLEMENTANDO MODELOS EDUCATIVOS INNOVADORES APOYADOS EN EL USO DE TECNOLOGIAS BASADOS EN COMPETENCIAS, CONFORME A LAS ESTRATEGIAS

Debe declarar situacion putrlmoninl.E

L e e

2 L e Tz E ik
0 ™ 2 R e
| ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO il ant. 1R AN
o i 3 B s b o
NIVELACADEMICO' MAESTRIA
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
— e
- AREA GENERAL CARRERA GENERICA
: & ¢ & i o e itk
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS _" || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS g DERECHO
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ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

|| EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TENCOLOGIA

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

J “ EDUCACION ll

_“ || PSICOLOGIA Jl
INGENIERIA

J u ADMINISTRACION ||

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

PEDAGOGIA

|

FI

les y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

MINIMO DE ARNOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

e

“AREA GENERAL

il
Ay

I CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

i

[ CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

x | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS

| | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

I PSICOLOGIA

PSICOLOGIA SOCIAL

| PSICOLOGIA

PSICOPEDAGOGIA

SOCIOLOGIA

CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL

LR

IONE i e e
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA o | CHECUE cm.‘ o J CAMBIO DE
VIAJAR: L RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :[
HORARIO MIXTO | TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
NO APLI
|DE TRABAJO: oy |
NO APLICA
pe;r;, CIAS O CAPACIDADES e L

o | Nivel de dominio | AS i k.
1 AVANZADO ADMINISTRAC%ON DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 AVANZADO CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
3 AVANZADO EVALUACION DE LA EDUCACION
4 AVANZADO DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 AVANZADO GESTION Y VINCULACION ACADEMICA
6 AVANZADO ADMINISTRACION POR RESULTADOS
7 AVANZADO VISION ESTRATEGICA
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8 AVANZADO VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
9 AVANZADO EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION
10 AVANZADO PLANEACION DE LA EDUCACION

Mg
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[Selecciona las clpnclaadu uell s
queps
cnrrngondnrin a: P £ 0 aih
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y .
CALIGAD Nivel de dominio

—_—— _______z.__———-é__—"
ECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

SI EXISTE ALGUN OTRO ASP

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
LA EDUCACION, PLANEACION Y VISION ESTRATEGICA Y COMUNICACION EFECTIVA ARTICULO 2° DEL DECRETO DE CREACION

| OBSERVACIONES:
b i i
Sl S %

- i .
LIDERAZGO, PLANEACIEN EN

FRACCIONES IX a), ), g) y h); VI, VII, XIV, XVl 'y XVill

e i aE Y
B L e

DAVID FERNANDng&:IEZ GONZALEZ ENRIQUE KU HERRERA
JEFE INMEDIA

OCUPANTE DEL'PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

f ALEJANDRA/EB|IH COLMENARES GONZALEZ
. w{ / DGAH o EQUIVALENTE

OCYAVIO GARCIA BAEZA AIDAMARGARITA MENEZ ESCOBAR
ESPECIAL{STA I/ UAF o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 01/01/2021
dia/mes/afio.




