DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
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 CF01462
DENOMINACION DEL -
PUESTO SECRETARIO ACADEMICO
CARACTERISTICA -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOIZ‘SB;E&%Q COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
FUESTO °§E§,§‘§§ﬁ:§§ DIRECTOR GENERAL
ADMINIST‘&'%CQ SECRETARIA ACDEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PLANEAR, DISENAR, ESTABLECER Y EVALUAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL Y PROFESIONAL TECNICA BACHILLER, A FIN DE CONTRIBUIR AL
CUMPLIMIENTO DE LAS METAS DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL PARA CONSOLIDAR AL CONALEP, COMO UN PILAR NACIONAL DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA Y
PROFESIONAL TECNICA BACHILLER, A TRAVES DE SU MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL BASADO EN COMPETENCIAS, A PARTIR DE LAS PREMISAS DE
CORRESPONSABILIDAD SECTORIAL, PERTINENCIA TECNOLOGICA, COMPETITIVIDAD PROFESIONAL Y VALORACION SOCIAL, CONFORME A LAS ESTRATEGIAS NACIONALES Y|
SECTORIALES Y CON APEGO A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

Ill. FUNCIONES

PLANEAR Y PROPONER LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DE FORMACION PROFESIONAL TECNICA Y FORMACION PROFESIONAL TECNICA BACHILLER QUE
PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP, ESTABLECIENDO LAS ESTRATEGIAS DE LA FORMACION INTEGRAL DE SUS EGRESADOS PARA SU INCORPORACION
EXITOSA AL MUNDO LABORAL, SU ACCESO A LA EDUCACION SUPERIOR Y SU DESARROLLO PERSONAL, SOCIAL Y PROFESIONAL.

DISENAR Y EVALUAR EL MODELO AC‘ADEMlCO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVO: PUBLICO,
SOCIAL Y PRIVADO, ASI COMO DEL AMBITO EDUCATIVO, EN CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS Y METAS DEL CONALEP Y CON LAS ESTRATEGIAS
NACIONALES Y SECTORIALES.

ESTABLECER Y DIRIGIR EL DISENO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMIQOS DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS SECTORES]
PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, LOS AVANCES CIENTIFICOS Y TECNOLOGICOS Y LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA EDUCACION
MEDIA SUPERIOR.

DISENAR Y PROPONER LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS, POLITICAS Y NORMAS PARA LA CREACION Y ACTUALIZACI(')N DE CARRERAS Y SUS
CORRESPONDIENTES DOCUMENTOS CURRICULARES, ASi COMO LOS RELACIONADOS CON EL DISENO E IMPLANTACION, USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS|
RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS.

PLANEAR Y PROPONER EL DISENO, DESARROLLO, INSTRUMENTACION Y EVALUACION DEL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES|
ACADEMICOS Y BIBLIOTECAS EN LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP, ACORDES CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, LA OFERTA EDUCATIVA'Y]|
LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

PLANEAR Y PROPONER LOS PROCEDIMIENTOS Y MECANISMOS ACADEMICO-ORGANIZATIVOS QUE PROMUEVAN LA PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP EN PROGRAMAS DE CAPACITACION Y EN ACTIVIDADES RELACIONADAS CON EL DISENO, DESARROLLO, USO Y
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS Y BIBLIOTECAS, UTILIZANDO, ENTRE OTROS MEDIOS, LAS TECNOLOGIAS DE LA
INFORMACION Y LA COMUNICACION.

PLANEAR EL DISENO DE POLITICAS Y NORMAS PARA LA SELECCION, FORMACION, EVALUACION Y ESTIMULOS DE DOCENTES DESDE SU AMBITO DE|
COMPETENCIA ASi COMO DEL RECONOCIMIENTO Y/O CERTIFICACION DE COMPETENCIAS DOCENTES Y PERSONAL ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP.

APROBAR LA ACREDITACION Y/O RENOVACION DE CONALEP COMO ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS.

APROBAR LA ACREDITACION Y/O RENOVACION DE ESTANDARES DE COMPETENCIA REQUERIDOS EN EL SISTEMA CONALEP Y DE LOS CENTROS DE|
EVALUACION Y EVALUADORES INDEPENDIENTES.

APROBAR LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS, PROCEDIMIENTOS Y PROGRAMAS DE PROMOCION, DIFUSION, OPERACION, COORDINACION DE LOS SERVICIOS
DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS. :

ESTABLECER LINEAMIENTOS, PROPONER Y AUTORIZAR LA MODIFICACION DE LA OFERTA EDUCATIVA EN COORDINACION CON LAS DEMAS AREAS
INVOLUCRADAS EN SUS DISTINTOS NIVELES DE GESTION.

12

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION, EQUIVALENCIA Y/O CONVALIDACION DE|
ESTUDIOS RELACIONADOS CON LOS MODULOS DE LAS CARRERAS QUE IMPARTE EL SISTEMA CONALEP, DE CONFORMIDAD CON LAS DISPOSICIONES)
NORMATIVAS EN LA MATERIA.

13

PLANEAR, PROPONER Y DEFINIR, EN COORDINACION CON LA UNIDAD ADMINISTRATIVA RESPONSABLE, LOS SISTEMAS Y HERRAMIENTAS INFORMATICAS
QUE SE REQUIERAN PARA LA IMPLANTACION, DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS EN SUS MODALIDADES
ESCOLARIZADA Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA.

’><Ti'
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. EDUCATIVAS Y MEJORA CONTINUA DEL MODELO EDUCATIVO DEL CONALEP.

PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE INVESTIGACION EDUCATIVA Y LOS ESTUDIOS DE PROSPECCION ACADEMICA PARA LA BUSQUEDA DE ESTRATEGIAS

15

CONFORME A LA NORMATIVIDAD, LE SEAN CONFERIDAS.

REPRESENTAR A LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP EN EVENTOS, FOROS Y/O REUNIONES TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES QUE,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y s para qué?.

PARA EL D.F., REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES DEL SISTEMA.

ACREDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL; EMPRESAS Y ORGANISMOS

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

caraCtien';:f:fagii:’_kA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de autoridad especificos del puesto. | | Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

r Trabajo técnico calificado. J | Puestos subordinados.

[ i |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

RESULTADOS.

EL TITULAR TIENE AUTORIDAD, A LA VEZ QUE CONTINUAMENTE AFRONTA RETOS Y UNA SERIE DE ACTIVIDADES COMPLEJAS, EN EL DESARROLLO DE
SUS FUNCIONES. DEBIDO A LA COMPLEJIDAD DE SUS FUNCIONES REQUIERE DIRIGIR A UNA ESTRUCTURA INTERNA PARA LA OBTENCION DE

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO‘ MAESTRIA
GRADO DE
AVANCE:L TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
r AREA GENERAL I || CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
" EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
INGIENERIA Y TECNOLOGIA INGIENERIA
u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos

[« ]

|
I
|
|

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA 1
I CIENCIA POLITICA | [ ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS J I DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES I
I MATEMATICAS | | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
I PEDAGOGIA , l ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ’
I PSICOLOGIA I [ PSICOLOGIA SOCIAL J
[ PSICOLOGIA | [ PSICOPEDAGOGIA |
[7 SOCIOLOGIA 4] | CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL J
| | |
| I |
| l |
| l |

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera condici p de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA ) CAMBIO DE
VIAIAR: ’ Si | FRECUENCIA.| EN OCASIONES SESIDENG A:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO | 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|
O UNA GN DE LOS QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMBETEI!C!AS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA
6 Intermedio ADMINISTRACION POR RESULTADOS
7 Avanzado VISION ESTRATEGICA
8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
9 Intermedio EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION
10 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las pacidad que
corresponderan a:

CESARROILGRONNSIRATIVEY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CEIEE

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

LIDERAZGO, PLANEACION EN LA EDUCACION, PLANEACION Y VISION ESTRATEGICA Y COMUNICACION EFECTIVA

DIRECCION
GENERAL
SECRETARIA ___| orcanomTERNG
GEMERAL DE CONTROL
DIRECCION DIRECCION
CORPORATIVA DE CORPORATIVA DE
TECNOLOGIAS ASUNTOS
APLICADAS JURIDICOS
UNIDAD DE
ESTUDIOS E
INTERGAMBIO
ACADEMICO
[ I 1
SECRETARIA SECRETARIA DE SECRETARIA
ACADEMICA oervieion DE ADMINISTRACION
INSTITUCIONAL INSTITUCIONALES

o /

NOMBRE Y FIRMA ; g ) 7 7

[
K )V//M,A » /

CARMELC::]}SMA ERE '1’ i ol CTORIA GIL JIME
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIAT
(TOMA DE CONOCIMIENTO) %
LAURA NANGY GONZALEZ FIGUEROA X JUAN CARLES ST/LLO
G><"’"Q\ S TN \?/
ESPECIALISTA =

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.

2y

.

CORA DRIGAL

Firma: Oﬁn\al Mayor

\






