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 CF51144
DENOMINACION DEL
PUESTO DIRECTOR GENERAL
CARACTERISTICA -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEE:X;&E;E’E SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
ADMIMST";'}"%CK DIRECION GENERAL

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR Y PROMOVER EL DESARROLLO ARMONICO E INTEGRAL DEL SISTEMA NACIONAL DE COLEGIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, MEDIANTE EL DISENO VY|
APLICACION DE MEDIDAS ADMINISTRATIVAS Y ESTRATEGIAS QUE PERMITAN OPTIMIZAR SU OPERACION, ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS DE FORMACION DE RECURSOS
HUMANOS DE NIVEL PROFESIONAL TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER, DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO DEL PAIS, ASI COMO A|
LA LEGISLACION VIGENTE.

1ll. FUNCIONES :

REPRESENTAR LEGALMENTE AL CONALEP, CON TODAS LAS FACULTADES QUE REQUIERAN DE CLAUSULA ESPECIAL DE ACUERDO CON LA LEY, ASIMISMO,
OTORGAR Y REVOCAR PODERES GENERALES Y ESPECIALES CON O SIN CLAUSULA DE SUSTITUCION.

DETERMINAR Y PROPONER, CON CONOCIMIENTO DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONALEP, Y DE COMUN ACUERDO CON LAS AUTORIDADES ESTATALES
INVOLUCRADAS, EL ESTABLECIMIENTO DE PLANTELES, CAST Y OTRAS UNIDADES PARA EL SISTEMA NACIONAL DE COLEGIOS DE EDUCACION PROFESIONAL|
TECNICA, CONFORME A LOS REQUERIMIENTOS QUE SE PLANTEEN, ASi COMO SU BAJA, CIERRE O REUBICACION.

SUSCRIBIR CONVENIOS CON INSTITUCIONES PUBLICAS'Y PRIVADAS, NACIONALES E INTERNACIONALES, Y CON PERSONAS FISICAS TENDIENTES A REGULAR
SU PARTICIPACION EN LA EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

CELEBRAR CONTRATOS Y CONVENIOS, ASI COMO LOS ACTOS JURIDICOS DE DOMINIO Y ADMINISTRACION, INCLUIDOS LA EMISION, AVAL Y NEGOCIACION DE
TITULOS DE CREDITO, QUE SEAN NECESARIOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA CONALEP.

DIRIGIR LA INTEGRACION DE LOS PROGRAMAS DE CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZOS; EL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO ANUAL DE INGRESOS VY|
EGRESOS, AS COMO EL PROGRAMA FINANCIERO DEL CONALEP PRESENTANDOLOS, PARA SU APROBACION A LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONALEP.

SOMETER A CONSIDERACION DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONALEP, LAS POLITICAS Y CRITERIOS GENERALES PARA LA CAPTACION, MANEJO Y APLICACION
DE LOS INGRESOS PROPIOS ORIGINADOS POR EL COBRO DE LOS SERVICIOS QUE SE BRINDAN A TRAVES DEL SISTEMA CONALEP.

PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA PARA SU AUTORIZACION, LOS PROYECTOS DE APOYO, FOMENTO Y PROMOCION, EN ESPECIAL CON LOS SECTORES
PRODUCTIVOS DEL PAIS, ASi COMO LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS DEL CONALEP.

IMPLANTAR PROGRAMAS RELACIONADOS CON LAS ACTIVIDADES DE LOS DOCENTES DEL SISTEMA CONALEP.

REALIZAR Y AUSPICIAR TAREAS EDITORIALES Y DE DIFUSION QUE ESTEN RELACIONADAS CON LA EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE IMPARTE EL
SISTEMA CONALEP.

10

SOMETER A LA APROBACION DE LA JUNTA DIRECTIVA EL ESTATUTO ORGANICO Y LA ORGANIZACION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA DEL CONALEP, ASI
COMO LAS MODIFICACIONES QUE SEAN PROCEDENTES.

1"

ESTABLECER LAS UNIDADES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS NECESARIAS PARA EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DEL CONALEP, CONFORME A LO
SENALADO EN SU ESTATUTO ORGANICO.

12

EXPEDIR EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION, LOS ORDENAMIENTOS ADMINISTRATIVOS, TECNICOS Y DE PROCEDIMIENTOS INTERNOS DEL CONALEP,
ASI COMO AUTORIZAR LOS REGLAMENTOS ACADEMICOS, INSTRUMENTOS NORMATIVOS PARA LA OPERACION DEL SISTEMA CONALEP Y LAS
MODIFICACIONES QUE SEAN PROCEDENTES.

13

PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA LA DESIGNACION Y REMOCION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS DEL CONALEP QUE OCUPEN LOS CARGOS EN LAS DOS|
JERARQUIAS ADMINISTRATIVAS INMEDIATAMENTE INFERIORES A LA DE LA DIRECCION GENERAL, ASi COMO LA FIJACION DE SUELDOS Y DEMAS
PRESTACIONES, CONFO}RME A LAS ASIGNACIONES GLOBALES DEL PRESUPUESTO DE GASTO CORRIENTE APROBADO POR EL ORGANO DE GOBIERNO.

DESIGNAR Y REMOVER AL RESTO DEL PERSONAL TECNICO Y ADMINISTRATIVO DEL CONALEP, CONFORME A LAS DISPOSICIONES APLICABLES.
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DIRIGIR LA SUPERVISION Y EVALUACION DE LAS FUNCIONES DEL SISTEMA CONALEP, ASi COMO CONOCER LOS INFORMES Y CONSIDERAR LAS

oS PROPUESTAS DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE LO CONFORMAN.
16 PROPONER A LA JUNTA DIRECTIVA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL PATRONATO.
ESTABLECER INDICADORES DE GESTION Y SISTEMAS ADECUADOS DE MEDICION, OPERACION, REGISTRO, INFORMACION, SEGUIMIENTO, CONTROL Y
17 EVALUACION DE RESULTADOS DE LAS OPERACIONES DEL SISTEMA CONALEP, QUE SEAN NECESARIOS PARA CUMPLIR CON LAS METAS Y OBJETIVOS
PROPUESTOS.
18 INSTRUMENTAR Y SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE MODERNIZACION, DE CONCERTACION Y DE SIMPLIFICACION ADMINISTRATIVA.
19 ESTABLECER, CON AUTORIZACION DE LA JUNTA DIRECTIVA, LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION, INCENTIVOS, CAPACITACION, ACTUALIZACION Y]
ENTRENAMIENTO DE PERSONAL.
PRESENTAR ANUALMENTE A LA JUNTA DIRECTIVA EL INFORME DE DESEMPERNO DE LAS ACTIVIDADES DEL SISTEMA CONALEP, ASi COMO LOS INFORMES
20 PERIODICOS QUE AQUELLA CALENDARICE, INCLUIDOS LOS RELATIVOS AL EJERCICIO DE LOS PRESUPUESTOS DE INGRESOS Y EGRESOS, ASi COMO LOS|

ESTADOS FINANCIEROS CORRESPONDIENTES.

21

PRESENTAR PERIODICAMENTE A LA JUNTA DIRECTIVA UN INFORME SOBRE LA APLICACION DE LOS CRITERIOS DE RACIONALIDAD, AUSTERIDAD Y|
DISCIPLINA EN EL EJERCICIO DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO Y LOS RESULTADOS OBTENIDOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y COLEGIOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA CONALEP.
RELACIONES EXTERNAS: CON ORGANISMOS DEL SECTOR PUBLICO Y PRIVADO, NACIONALES E INTERNACIONALES Y GOBIERNOS DE LAS
ENTIDADES FEDERATIVAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADESI

informacion:|PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar bre

' Actos de autoridad especificos del puesto. | l Retos y complejidad en el desempenio del puesto. 1

| Puestos subordinados. ] l |

' Presupuesto bajo su responsabilidad. | | |

1

la de los

DE ACUERDO A LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y DERIVADO DEL MANUAL DE ORGANIZACION, LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD SE GENERAN ACTOS DE
AUTORIDAD ESPECIFICOS, ASi MISMO LE REPORTAN DIRECTAMENTE LOS SECRETARIOS: GENERAL, DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL,
ACADEMICO, DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DE ADMINISTRACION, LOS DIRECTORES CORPORATIVOS DE TECNOLOGIAS APLICADAS Y DE
ASUNTOS JURIDICOS, LOS TITULARES DE LA UNIDAD DE OPERACION DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO, DE OPERACION DESCONCENTRADA
PARA EL D.F,, Y EL REPRESENTANTE ESTATAL DE OAXACA. CONSTANTEMENTE AFRONTA RETOS EN EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES Y ES
RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ASIGNADO PARA EL COLEGIO.

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

NIVEL ACADEMICO[ MAESTRIA |

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO |

|

AREA GENERAL ” ‘[ CARRERA GENERICA J

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ EDUCACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGIENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

HUMANIDADES

INGIENIERIA

DERECHO

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES

ECONOMIA

PSICOLOGIA

ANTROPOLOGIA

FINANZAS

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

PEDAGOGIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

PEDAGOGIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

SOCIOLOGIA

SOCIOLOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

PSICOLOGIA

ANTROPOLOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

I I O I I | A i

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

INGENIERIA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CONTABILIDAD

SOCIOLOGIA GENERAL

RELACIONES PUBLICAS

ECONOMIA GENERAL

PSICOLOGIA GENERAL

ANTROPOLOGIA SOCIAL

ACTIVIDAD ECONOMICA
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CIENCIAS TECNOLOGICAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA |

1Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I i FREC""ENC'A'| ENOSASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| ARG BILRNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,

EACIO

ESPECIFI ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

T ), O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DF| NO APLICA
AR ALGUNA O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio
1 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
2 Avanzado LIDERAZGO.
3 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
4 Avanzado PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE
5 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL
6 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL.
8 Avanzado ] POLITICAS PUBLICAS.
9 Avanzado RENDICION DE CUENTAS.
10 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
1 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
12 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS.
13 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES.
14 Avanzado FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS.

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

Selecci las p
corresponderén a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

I
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CREANG INTERND
DECONTROL

PLANTELES 2 F
P=

_— /

NOMBRE Y MA
£ PR P
| Nl ., . S
OCUPANTE DEL PUEST!
/7 P /\ (TOM E CONOCIMIENFO) \
GEWEZ CA545H}NNOS /

ESPECIALISTA

CANDI

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficiall Mayor




