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 CF01466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

DIRECTOR DE FORMACION ACADEMICA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA :
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO[ PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR -
JERARQUICO SECRETARIO ACADEMICO
UNIDAD z
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LA FORMACION PARA EL DESARROLLO, EVALUACION Y CERTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO
DEL SISTEMA CONALEP, PARA CONTRIBUIR A ELEVAR LA CALIDAD DEL PROCESO DE ENSENANZA — APRENDIZAJE, CONFORME AL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

Ill. FUNCIONES

PROPONER LOS PERFILES ACADEMICOS DEL PERSONAL DOCENTE INTEGRANTE DEL SISTEMA CONALEP, CON BASE EN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO
VIGENTES PARA DESCRIBIR LAS COMPETENCIAS NECESARIAS DE ESTOS.

COORDINAR Y SUPERVISAR EL MARCO NORMATIVO Y LOS CRITERIOS GENERALES APLICABLES, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, PARA LA SELECCION,
2 FORMACION, EVALUACION Y DETERMINACION DE LAS REGLAS ACADEMICAS PARA EL OTORGAMIENTO DEL ESTIMULO AL DESEMPENO DOCENTE DE LOS
PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

AUTORIZAR Y DIRIGIR EL PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, PARA EL FORTALECIMIENTO DE LAS
3 COMPETENCIAS DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES
IDENTIFICADAS.

VALIDAR LA PERTINENCIA DEL DISENO E IMPARTICION DE LOS CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACIC’)N'DIRIGIDOS A LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL|
ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

DETERMINAR LA ACREDITACION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y ACTUALIZACION, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL MODELO ACADEMICO
INSTITUCIONAL.

AUTORIZAR EL DISENO, DESARROLLO O GESTION PARA LA ADQUISICION DE LOS CURSOS O PROGRAMAS ACADEMICOS PARA LA FORMACION V]
6 ACTUALIZACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL MODELO
ACADEMICO INSTITUCIONAL.

ESTABLECER Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS CRITERIOS PARA LA PARTICIPACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO]
7 ACADEMICO EN COMUNIDADES ACADEMICAS, PARA ELEVAR LA CALIDAD DEL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE EN LOS PLANTELES DEL SISTEMA|
CONALEP.

IMPULSAR LA DIFUSION E IMPARTICION DE LOS PROGRAMAS Y CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION EN LA MODALIDAD A DISTANCIA, EN
COORDINACION CON EL AREA CORRESPONDIENTE.

DIRIGIR LOS PROGRAMAS DE EVALUACION DEL DESEMPENO Y DE SEGUIMIENTO A CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION PARA SU OPERACION A NIVEL
NACIONAL, ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y LAS POLITICAS EDUCATIVAS APLICABLES.

SUPERVISAR LA ARTICULACION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y ACTUALIZACION Y EVALUACION DEL DESEMPENO, UTILIZANDO SISTEMAS
AUTOMATIZADOS QUE PERMITAN EVALUAR SU EFICIENCIA PARA LA MEJORA CONTINUA.

GESTIONAR, CON LAS AREAS CORRESPONDIENTES, LA EVALUACION Y CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL|
ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

AUTORIZAR LA EMISION DE RECONOCIMIENTOS EN COMPETENCIAS ACADEMICAS DEL PERSONAL DOCENTE Y ACADEMICO ADMINISTRATIVO DEL SISTEMA|

10

1"

12

CONALEP.
ESTABLECER EL SISTEMA UNICO DE CONTROL DEL PERSONAL DOCENTE DEL SISTEMA CONALEP, QUE PERMITA LA GESTION DE LA FORMACION,
13 EVALUACION Y CERTIFICACION, ENTRE OTROS, DE QUIENES DIRIGEN EL PROCESO DE ENSENANZA APRENDIZAJE, PARA IMPULSAR SU

PROFESIONALIZACION ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.
PROPONER LA CELEBRACION Y EVALUACION DE CONVENIOS DE INTERCAMBIO NACIONAL E INTERNACIONAL PARA FORTALECER LA FORMACION VY|

14 EVALUACION DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO
INSTITUCIONAL.
PROMOVER, EN COORDINACION CON LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO Y OTRAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS AL CONALEP, LA
15 REALIZACION DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EDUCATIVAS, ORIENTADOS A LA FACILITACION DEL APRENDIZAJE, FORMACION DE FORMADORES,

TENDENCIAS DE FORMACION DOCENTE, EVALUACIONES DEL DESEMPENO DOCENTE Y DE FORMACION ACADEMICA, PARA SUGERIR ACCIONES DE MEJORA.

FORTALECER LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE GESTION DE LA CALIDAD RELATIVOS A LA FORMACION Y EVALUACION DE LOS DOCENTES Y DEL
PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO PARA SU MEJORA CONTINUA.

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS [
Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LA UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO.
RELACIONES EXTERNAS: CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA (SEP), INSTITUCIONES NACIONALES E
INTERNACIONALES EN ASPECTOS RELACIONADOS CON LA FORMACION Y LA EVALUACION DE DOCENTES.
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Bee - ]

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 / ENTIDADES |
informacion: [PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. | [ ’

‘ Puestos subordinados. | [ '
| Presupuesto bajo su responsabilidad. | L ]
Explicar brev la eleccién de los aspect

LA COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO SE CONSIDERA UN ASPECTO RELEVANTE PARA ESTABLECER CONVENIOS, RETOS,
COMPROMISOS, ACUERDOS PARA EL DESARROLLO, FORMACION Y EVALUACION DE LOS DOCENTES, LO QUE IMPLICA NIVELES DE GESTION,
NEGOCIACION Y LIDERAZGO QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

Debe declarar situacién patrimonial. S

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

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

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ,
GRADO DE
AVANCE: TITULADO ]
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL l " CARRERA GENERICA I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS NORMAL
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMUNICACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

COMPUTACION E INFORMATICA

RELACIONES COMERCIALES

SOCIOLOGIA

TURISMO

HUMANIDADES

FILOSOFIA

HISTORIA

INGENIERIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |
L PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
COMUNICACION CIENCIAS DE LA COMUNICACION
CIENCIAS POLITICAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS TECNOLOGICAS

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

SOCIOLOGIA

SOCIOLOGIA GENERAL

TURISMO

TURISMO

HUMANIDADES

FILOSOFIA

HISTORIA

HISTORIA GENERAL

CIENCIAS TECNOLOGICAS

INGENIERIA

|
]
|
]
ADMINISTRACION PUBLICA |
|
|
|
|
|

|
|

CHUHUHUHIITITT

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | I L CAMBIO DE _
VIAJAR: sI FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO -.| HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

0 ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE}

0 UNA DE LOS aue uN EN LA oFf NO APLICA

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

3 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.

4 Avanzado DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS.

5 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.

6 Avanzado FORMACION INSTRUCCIONAL.

7 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

8 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.

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

Sel

las pacidad

corresponderan a:

que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

ALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

IErT

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
PLANEACION ESTRATEGICA, NEGOCIACION, TRABAJO EN EQUIPO, VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO
OIRECCION DE
FORMACION
ACADEMICA
COORDINACON DE \ORD 51
Cessamorioos A
FORMACION Aoy
ATHTENITA S
SUBCCORSINACION = NACION
ieoiise 2 AREAARION fe
FORMACION DESEMPEND
ACADEMICA ACADEMICO
U
NOMBERE Y FIRMA J
// 2 /’ )/ ( / 4 :
L PAT)%I A Lsiéwq}éém M’&/{RADO

OC E DEL PUEST
ONOCIMIENT

JEFE INMEDIATO /

<

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

\i Z
JUAN CARLOS &?ﬁ%
= 0 EQUI TE

28/02/2014

dia/mes/afo.

CORAZON DE MARJA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




