F%NCION
PUBLICA

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

CFM4301462

DENOMINACION DEL
PUESTO

SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

T. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica

INSTITUCION

RAMA DE CARGO| Direccion

TIPO DE FU! ES
A. NOMBRAMIENTO r CONFIANZA l B. FUNCIONES r SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD
| COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA ] ‘

ADMINISTRATIVA

Ineprnnma la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que

1. OBJETIVO GENERAL DEL|[aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

PUESTO: y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Administrar los modelos y esquernas de trabajo, en materia de desarrollo institucional del Sisterna CONALEP, mediante el desarrollo e implementacion de directrices y estrategias de
motiviacion, en los procesos de formacion, ejecucion, evaluacion y seguimiento de los programas a su cargo, con la finalidad de fomentar el crecimiento de la institucién, la
coordinacién con Colegios Estatales, la modernizacion administrativa ¥ la inclusién del concepto de calidad en el cumplimiento de su misién,

1ll. FUNCIONES

— e

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Someter a consideracion del Director General el estado que guarda el despacho de los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas a su area.

1

2 Proponer el programa anual de presupuesto de egresos, relativo a su Secretaria, con base en las politicas y lineamientos de planeacion programacion y
presupuestacion, establecidos para la Administracion Publica Paraestatal, para tal fin, 3

3 Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocion y permanencia del personal a su cargo.

4 Proponer la capacitacion del personal, en el ambito de su competencia.

s Substanciar el procedimiento de investigacion laboral, que se siga en contra de los trabajadores administrativos de base y confianza, que presten sus servicios dentro
de su Area Administrativa.

6 Proponer y aplicar las normas que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de los servicios que proporciona el CONALEP, en el ambito de su competencia.

o Dar seguimiento a los acuerdos que se generen de las reuniones con la Unidades Administrativas del Colegio, asi como a los de las reuniones externas.

8 Proponer los objetivos, estrategias y prioridades institucionales, en concordancia con la normatividad aplicable,

= Coordinar la integracion del Programa Institucional, en congruencia con las previsiones contenidas en el Plan Nacional de Desarrollo y con los objetivos, prioridades y
politicas sectoriales.

10 Dirigir las funciones de planeacion, programacion, modernizacion administrativa y evaluacion institucional con apego a la normatividad establecida y a las prioridades
institucionales y sectoriales.

n Proponer los lineamientos de coordinacién y concertacion con los Colegios Estatales.

12 Desarrollar mecanismos de apoyo para los representantes del CONALEP en las Juntas Directivas de los Colegios Estatales.

- Conducir la realizacion de proyectos y programas de modernizacién administrativa que promuevan el desarrolio de la institucién y programacion de sus procesos, asi
como una cultura de 1a calidad acorde a su objeto social.

1% Proponer las normas, politicas y linemientos para implementar proyectos y programas de moderniacion administrativa en el Sistema CONALEP.

18 Proponer las politicas y lineamientos para evaluar permanentemente la gestion del CONALEP, el avance y cumplimiento de los objetivos estratégicos, asi como de las
metas sectoriales e institucionales.

16 Proponer las modificaciones a la oferta educativa de los servicios de educacion profesional técnica y profesional técnica bachiller, asi como efectuar el seguimiento de
la asignacion de la clave CONALEP y nombre oficial a los planteles y CAST de nueva creacion.

———
- Administrar la operacion de los sistemas de evaluacién y de informacion para la toma de decisiones del Sistemna CONALEP.
- Desarrollar las propuestas de modificacion a la estructura organizacional, asl como conducir la elaboracion, actualizacion y difusion de los manuales de organizacion y

de procedimientos vigentes aplicables al CONALEP.

/
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Revisar la propuesta que las Unidades Administrativas presentaran a la Direccion General sobre el Capital Humano.

20 Las demas atribuciones conferidas por este estatuto, otras disposiciones legales y administrativas que las confieran y las gue encomiende la Direccién General.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAC|0N:|7 AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, PARA LAS METAS PROGRAMATICAS, SEGUIMIENTO

A LOS INDICADORES INSTITUCIONAES Y CLIMA ORGANIZACIONAL.
RELACIONES EXTERNAS: SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA LA GESTION DE RECURSOS

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

|1A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto 1 Retos y complejidad en el desempefio del puesto 1

r Puestos subordinados | I I

Presupuesto bajo su responsabilidad J l J

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS: AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS: SE APOYA DE 4 DIRECCIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 8 COORDINACIONES, 13 SUBCOORDINACIONES Y 6 DEPARTAMENTOS.
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: PROPCNE EL PRESUPUESTO DE LOS RAMOS 11Y 33 DEL SISTEMA CONALEP, CON BASE EN EL DECRETO DE PRESUPUESTO DE
EGRESOS DE LA FEDERACION DE CADA EJERCICIO FISCAL.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERNO DEL PUESTO: EN FL MANEJO DE LAS DESVIACIONES EN LOS RESULTADOS OBTENIDOS ¥ LA IMPLEMENTACION DE ACCIONES

CORRECTIVAS,
Debe declarar situacién patrimonial. si
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL Acanléwcol RALETIA J
GRADO DE| J
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
————————
N AREA GENERAL i || CARRERA GENERICA ||
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA ﬂ
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || I FINANZAS
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || POLITICAS PUBLICAS
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Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL i

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

PSICOLOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS |

CIENCIA POLITICA

BIBINInIEInIE e

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA

| : CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || l[ POLITICA ¥ GESTION SOCIAL u
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || SOCIOLOGIA

ll INGENIERIA Y TECNOLOGIA J || INGENIERIA "
II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

INSTITUCIONES POLITICAS

ADMINISTRACION

| ORGANIZACION INDUSTRIAL ¥ POLITICAS GUBERNAMENTALES

=
1
|
|

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PSICOPEDAGOGIA

SOCIOLOGIA POLITICA

LR RIMIE | CIFI
En caso de que el puesto requi condici peciales de trabajo liene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA | p | ERECUEKEIA _ CAMBIO DE “
VIAJAR: i i RESIDENCIA: _
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAIO ] ]
HORARIO DIURNO TRABAIO: -
CUNDICIUNES ESPECIFILAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO
|0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
|AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de Dominio COMPETENCIAS
1 AVANZADO ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL
2 AVANZADO ADMINISTRACION DE LOS SERVICVIOS ADMINISTRATIVOS
3 AVANZADO EVALUACION DE LA EDUCACION
4 AVANZADO PLANEACION DE LA EDUCACION
5 AVANZADO PLANEACION ESTRATEGICA
6 AVANZADO PROCESO DE PRESUPUESTO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL
L
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7 AVANZADO PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO
8 AVANZADO TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACION PUBLICA GUBERNAMENTAL
9 AVANZADO VISION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNC
CAPACIDADES PROFESIONALES
L (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
2R mmr.:::rgmmvo ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: 1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANQTARLO EN FL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

ROSALIO TABLA CERON

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

N

[is

!
T
OCTAVIO G*RCH{BAEZA

EspscmLFrA

FECHA DE APROBACION

01/01/2021

dia/mes/afio.

ENRIQUE KU HERBERA

ALEJANDRA EDITI/GIJLMENARES GONZALEZ

Dcaf EQUIVALENTE

I

AIDA MARGARITA MENEZ ESCOBAR

UAF o EQUIVALENTE




