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 CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR DE PLATAFORMA EDUCATIVA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA " -
bl COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| INFORMATICA |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE TECNdLOGiAS APLICADAS A LA EDUCACION

DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ADMINISTRAR EL USO DE PLATAFORMAS TECNOLOGICAS EDUCATIVAS PARA LA FORMACION ACADEMICA, A TRAVES DE LA INNOVACION PARA MAXIMIZAR Y GARANTIZAR EL
USO DE LA INFRAESTRUCTURA INSTALADA EN COORDINACION CON LAS AREAS SUSTANTIVAS DEL SISTEMA CONALEP, CONFORME A SUS ATRIBUCIONES.

Ill. FUNCIONES

PROPONER Y REALIZAR ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN MATERIA DE TIC, QUE PERMITAN AL SISTEMA CONALEP GENERAR INNOVACIONES QUE]
COADYUVEN A LA VANGUARDIA TECNOLOGICA.

IDENTIFICAR Y PROMOVER LA APLICACION DE TIC QUE PERMITAN OFRECER SERVICIOS EN LINEA A LA COMUNIDAD CONALEP A TRAVES DE LOS SITIOS WEB]
2 INSTITUCIONALES Y DE ACUERDO AL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, EN SU MODALIDAD ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA,
SUPERVISANDO Y APOYANDO LA OPERACION Y EL MANTENIMIENTO A LAS MISMAS.

ADMINISTRAR LA MESA DE SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES CON LA FINALIDAD DE RESPONDER A LAS SOLICITUDES
DE SERVICIOS TECNOLOGICOS REQUERIDOS POR LAS DISTINTAS AREAS ADMINISTRATIVAS, BUSCANDO ELEVAR LOS NIVELES DE SERVICIO.

IDENTIFICAR Y PROPONER LA INCORPORACION DE RECURSOS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS Y DE COMUNICACION CON EL FIN DE FORTALECER LOS
PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE, EN BASE AL MODELO ACADEMICO VIGENTE EN EL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR LAS NECESIDADES EN MATERIA DE SOFTWARE OPERATIVO Y DE SEGURIDAD EN LOS EQUIPOS DE USUARIO FINAL DE LAS UNIDADES|
ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO, QUE PERMITAN LA OPERACION DE LAS MISMAS.

COADYUVAR CON EL AREA ACADEMICA EN LOS REQUERIMIENTOS TECNICOS EN MATERIA DE SOFTWARE EDUCATIVO, CON EL OBJETO DE FORTALECER
LOS PROCESOS DE ENSENANZA APRENDIZAJE, EN BASE AL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

PROPORCIONAR ASESORIA Y SOPORTE TECNICO A LOS USUARIOS DEL SISTEMA CONALEP, EN MATERIA DE SOFTWARE, PARA RESOLVER LAS SOLICITUDES
QUE SE GENEREN A TRAVES DE LA MESA DE SERVICIOS.

INTEGRAR Y PROPONER LOS ESTANDARES, POLITICAS Y LINEAMIENTOS APLICABLES A LA CONFIGURACION DEL AMBIENTE OPERATIVO DE LOS USUARIOS
DE COMPUTO FINAL, ACORDE A LA ESTRATEGIA DE SEGURIDAD DEFINIDA POR LA INSTITUCION.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS CONALEP, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL
DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES.
RELACIONES EXTERNAS: CON PROVEEDORES, CONSULTORIAS E INSTITUCIONES.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

s . ‘LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion.

Puestos subordinados.

]

Trabajo técnico calificado.

I Actos de autoridad especificos del puesto.

Explicar brev

la el

de los aspect

DADO QUE LA FUNCION DEL PUESTO ES ESPECIFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TECNICO CALIFICADO Y TRABAJO DE ALTA
ESPECIALIZACION; ASIMISMO DADA LA CARGA DE TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZON POR
LA QUE SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO, AS| COMO LOS PUESTOS SUBORDINADOS.

o R G

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

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

Catdlogos

| AREA GENERAL M [ CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || COMUNICACION H
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || EDUCACION “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E INFORMATICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

SISTEMAS Y CALIDAD

CONTADURIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

CIENCIA POLITICA

I CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION PUBLICA

Capturar las &reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos

| AREA GENERAL || | AREA DE EXPERIENCIA ]]
[ CIENCIAS TECNOLOGICAS | | PROCESOS TECNOLOGICOS I
| CIENCIAS TECNOLOGICAS ] L TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | I TECNOLOGIA ELECTRONICA |
L CIENCIAS TECNOLOGICAS l l TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES T
l PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
| LOGICA I l METODOLOGIA l
PEDAGOGIA | I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS l

MATEMATICAS | 1 EVALUACION

MATEMATICAS I I PROBABILIDAD

|

CONTABILIDAD

— — — —

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES

SPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR: sl

|

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

CAMBIO DE
FRECUENCIA.L EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO ;L

HORARIO DIURNO

—I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO o’ AMBIENTE DE|
0 UNA ON DE LOS Que uN N LA D] NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
V. QOMPETENCJAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Intermedio VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
3 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
5 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS.
6 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES.
74 Avanzado LIDERAZGO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Sl

las paci que]
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

EErr

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPE!
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

DIREGCION
CORPORATIVA DE
TECNOLOGIAS
APLICADAS

COORDINACION DE
COMUNICAGIONES

COCRD. DE DISERO
Y APLIGACION DE
SISTEMAS
ACADEMICOS
ESCOLAR

COORDINACION DE
TECNOLOGIAS
APLICADAS A LA
EDUCACION

5 SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION
i DE DISERO DE DE TENDENCIAS
e OO SISTEMAS TECNOLOGICAS
s Sy AUDIOVISUAL ACADEMICO APLICADAS A LA
/ ”~ ESCOLAR EDUCACION
s o
/ S 1
> .
@ A SUBCOORDINACION S‘észcgg'fr‘g&“%g" SUBCOORDINACION
b DE EQUIPAMIENTO ity E PLATAFORIMA
o DE TELEVISION o EDUCATIVA
NOMBRE Y FIRMA

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/afio.

/ P -
JUA RLW
L

\

JEFE INMEDIATO

\

[

JUAN CARLOS BQSTILLO GU

@ OWTE

CORAZON DE MARJA MADRIGAL

Firma: Ofici

Mayor






