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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 DISENO DE PROGRAMAS DE FORMACION ACADEMICA

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO[ PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES{ SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACION
JERARQUICO ACADEMICA
UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE FORMACION ACADEMICA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DISENAR Y ACTUALIZAR LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y ACTUALIZACION, DE LOS DOCENTES DEL SISTEMA CONALEP EN LA MODALIDAD PRESENCIAL, Y EN SU CASO, A|
DISTANCIA Y MIXTA, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y PROPOSITOS DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y EN EL MARCO NORMATIVO DE LA EDUCACION MEDIA

SUPERIOR.
1ll. FUNCIONES

1 INTEGRAR LOS PERFILES ACAD_EMICOS DEL PERSONAL DOCENTE, ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y LAS COMPETENCIAS
NECESARIAS PARA SU DESEMPENO, ESTABLECIDAS EN LOS LINEAMIENTOS Y POLITICAS EDUCATIVAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

2 PARTICIPAR, DESDE EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA ELABORACION DE LOS CRITERIOS GENERALES APLICABLES PARA LA SELECCION, FORMACION
Y EVALUACION DE ASPIRANTES A INTEGRARSE COMO DOCENTES DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

3 PROPONER LOS CRITERIOS PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ACADEMIAS COMO INSTANCIA DE PARTICIPACION DE LOS DOCENTES Y PERSONAL
ADMINISTRATIVO ACADEMICO, DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
DISENAR O ACTUALIZAR LOS CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION, EN LA MODALIDAD PRESENCIAL, Y EN SU CASO, A DISTANCIA Y

4 MIXTA, DE ACUERDO CON LAS NECESIDADES Y PROPOSITOS DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y EN EL MARCO NORMATIVO DE LA EDUCACION

MEDIA SUPERIOR.

PROPONER LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL DIAGNOSTICO DE DETECCION DE NECESIDADES DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS
DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO.

DESARROLLAR LOS MECANISMOS PARA LA ACREDITACION DE LOS PROGRAMAS DE FORMACION Y ACTUALIZACION, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL|
MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

PROPONER LOS MEDIOS DIDACTICOS Y TECNOLOGICOS A ADQUIRIR PARA LA IMPARTICION DE LOS CURSOS DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS
7 DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, DE CONFORMIDAD CON LAS MODALIDADES PRESENCIAL Y, EN SU
CASO, A DISTANCIA Y MIXTA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

)
TIPO DE RELACION: INTERNAS \\\‘

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

RELACIONES INTERNAS: EN EL SISTEMA CONALEP CON LOS DIFERENTES COLEGIOS ESTATALES, PARA DETECTAR LAS COMPETENCIAS Y
REQUERIMIENTOS DE FORMACION, CONFORME EL PERFIL DOCENTE ESTABLECIDO INSTITUCIONALMENTE PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

C""'a“ie;::mgi:: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

\ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ I J

| Trabajo técnico calificado. I I

| | | ' ]

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

CON BASE EN EL PERFIL DEL PUESTO, SE REQUIERE REALIZAR ACCIONES, ACTIVIDADES Y TAREAS PARA EL DISENO DE CURSOS ACORDE CON LAS
NECESIDADES DE FORMACION DE LOS DOCENTES.

Debe decl ituacién patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GRADO DE
AVANCE:I TITULADO l
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL n CARRERA GENERICA "
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES NORMAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

PSICOLOGIA

PEDAGOGIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

sielniniElEinEE

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

I

H AREA DE EXPERIENCIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PSICOPEDAGOGIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PROCESOS TECNOLOGICOS

ADMINISTRACION

=

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: : FRECUENC'A'l EN OCASIONES J RESIDENCIA:

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

ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

[TRABAJO, O UNA iGN DE LOS QUE uN EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

AR ALGUNA O LESION.
EV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Intermedio DESCRIPCION PERFIL Y VALUACION DE PUESTOS.

2 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.

3 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION.

4 Intermedio PLANEACION ESTRATEGICA.

5 Bésico RECURSOS HUMANOS - SELECCION E INGRESO.

6 Intermedio VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

7 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

8 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.




SFP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LAAPF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

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

las paci que
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVG ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
i
[
[EEE
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, NEGOCIACION

DIRECCION DE
FORMACION

ACADEMICA
COORDINACION DE COORDINAGION DE p
DESARROLLC DE IPARTICION DE E°°v MO%TE”"},Q’N"D!EE
FROGRAMAS DE PROGRAMASDE FORMACION
FORMACION FORMACION ACADEMICA
ACADEMICA ACADEMICA
T r——‘
PECVEE SDIE |
i i
|
e SUBGOORDINACION SUBCOORDINACION
s DE IMPARTICION DE DE OPERAGION DEL
i Pk LA FORMAGION DESEMPENC
ARontl ACADEMICA ACADEMICO

ELIZABE;E%CILLA CARRILLO

MARQUEZ

L

JEFE INMEDIATO
r-
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ESPECIALISTA

28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficiall Mayor






