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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
DENOMINAGION DEL SUBCOORDINADOR DE CONGERTACION Y EVENTOS
PUESTO
e X- DESIGNACION DIRECTA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
Nﬁmgﬁifg ('5:[ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA J

RAMA DE CARGOl COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
e COORDINADOR DE CONCERTACION Y ACUERDOS
UNIDAD

SECRETARIA GENERAL

ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INSTITUCIONALES.

ORGANIZAR Y PROPONER LA INFORMACION ACTUALIZADA DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA
ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL Y ENTIDADES FEDERATIVAS A FIN DE GARANTIZAR EL OPORTUNO Y EFICIENTE CUMPLIMIENTO DE LOS PROPOSITOS]

Ill. FUNCIONES

CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

DESARROLLAR LOS ESQUEMAS DE LAS REUNIONES DE TRABAJO EJECUTIVO DE LA SECRETARIA GENERAL, CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL

CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF.

OPINAR SOBRE LOS MECANISMOS DE PROGRAMACION DE CONCERTACION Y REALIZACION DE EVENTOS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL|

DE LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS ACUERDOS Y CONVENIOS DERIVADOS DE ESTAS.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA COORDINACION DE CONCERTACION Y ACUERDOS Y/O SECRETARIA GENERAL DE LOS EVENTOS REALIZADOS, ASi COMO

4 PROPONER ORDENES DEL DIA Y CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACION DE REUNIONES DE TRABAJO.

REALIZACION.

EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS CONCERTACIONES Y EVENTOS REALIZADOS, A FIN DE IDENTIFICAR ACCIONES DE MEJORA EN SU|

6 DESARROLLAR LOS INFORMES DE LOS EVENTOS REALIZADOS Y CONCERTADOS.

LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

SUGERIR ESQUEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE OBSERVANCIA DE LAS CONCERTACIONES Y EVENTOS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP,

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 DEL CONALEP.

DE PROGRAMACION.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS PARA OPINAR SOBRE LOS MECANISMOS

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacién: | DEPENDENCIA

Caracteristica de Ia[LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Retos y complejidad en el desemperio del puesto. l ‘

| Trabajo técnico calificado. I |

Explicar br la ién de los

EL DESEMPENO DE SUS FUNCIONES REQUIEREN DE ENFRENTARSE CONSTANTEMENTE A RETOS, A LA VEZ QUE SON ACTIVIDADES ALTAMENTE
CALIFICADAS

e = A % S T
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
= TITULADO | . .
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. ] atélgos )
[ AREA GENERAL " “ CARRERA GENERICA I
EDUCACION Y HUMANIDADES ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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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. Cata’logos
| AREA GENERAL ] AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS TECNOLOGICAS EVALUACION
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS APQYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD

| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS |

minininininininininlininiE

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | L CAMBIO DE _ »
e sI FRECUENCIA: EN OCASIONES R NO =

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

ACTON, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
0 UNA ON DE LOS ANTES Que un EN LA DE} NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado EVALUACION DE LAS POLITICAS SECTORIALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS
2 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL
3 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
4 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
5 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
6 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacidad que|
corresponderan a:
DERARROLL S BTRAIVG. Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
ey

i
l‘
I
I

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

SECRETARIA
GENERAL

SUBCOORDINACION
DE CONCERTACION
Y Evantos

4] 2
S NOMBRE Y FIRMA D § (&
7]
sww%é‘d }é ONA /
“~OCUPANTE DEL PUESTO JEFE DIATO
(JOMA DE'CONOCIMIENTQ) ' \ \
Z SIS AEIGBOWNGUEZ &ELLANOS .
ESPECIALISTA
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/anio.

CORAZO MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






