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 PARA LA CONCERTACION REGION NORESTE

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA| <
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| NORMATIVIDAD Y GOBIERNO
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE CONCERTACION CON COLEGIOS ESTATALES
UNIDAD A A
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

MANTENER COMUNICACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES Y COORDINAR LA REALIZACION DE EVENTOS NACIONALES PARA LA CONCERTACION DE POLITICAS Y|
PROYECTOS DE IMPACTO EN EL AMBITO FEDERALIZADO, AS| COMO DOTAR DE APOYOS INFORMATIVOS A LOS REPRESENTANTES DEL CONALEP EN LAS SESIONES DE LOS
ORGANOS DE GOBIERNO ESTATALES.

HI. FUNCIONES
1 PONER EN PRACTICA ESTRATEGIAS DE COORDINACION Y COMUNICACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES.
2 ATENDER Y CANALIZAR A LAS AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES, LAS NECESIDADES DE INFORMACION DE LOS COLEGIOS ESTATALES.

DESARROLLAR LAS ACTIVIDADES NECESARIAS PARA LA ORGANIZACION DE EVENTOS DE COORDINACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES, A FIN DE QUE
LAS OFICINAS NACIONALES CONCIERTEN CON ELLOS, LA IMPLANTACION DE LAS POLITICAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES EN EL AMBITO FEDERALIZADO.

DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES CONCERTADAS POR EL CONALEP CON LOS COLEGIOS ESTATALES EN EL MARCO DE LAS SESIONES DE LAS JUNTAS
DIRECTIVAS ESTATALES.

PREPARAR LOS APOYOS INFORMATIVOS QUE LE PERMITAN AL REPRESENTANTE DEL CONALEP QUE PARTICIPA EN LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE|
GOBIERNO DE LOS COLEGIOS ESTATALES TOMAR DECISIONES, ACORDE A LOS OBJETIVOS, CRITERIOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

6 ELABORAR LOS INFORMES Y REPORTES DE LOS ASUNTOS RELEVANTES ACONTECIDOS EN LOS COLEGIOS ESTATALES.

LLEVAR EL SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ADOPTADOS POR LOS ORGANOS DE GOBIERNO ESTATALES EN COORDINACION CON LAS AREAS NORMATIVAS
CORRESPONDIENTES.

APLICAR ESQUEMAS DE DIAGNOSTICO Y/O SUPERVISION PROPUESTOS PARA COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES, COORDINANDOSE CON EL PERSONAL
DE LAS DISTINTAS AREAS PARTICIPANTES DEL CONALEP.

REALIZAR EL ANALISIS Y DICTAMEN DE LA INFORMACION PRESENTADA EN LAS SESIONES DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LOS COLEGIOS ESTATALES, Al
FIN DE VERIFICAR SU CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

REPRESENTAR AL CONALEP EN LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LOS ORGANOS DE GOBIERNO DE LOS COLEGIOS ESTATALES, CUANDO|
ASI SE LO INDIQUEN SUS SUPERIORES.

10

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?.

RELACIONES INTERNAS: MANTIENE COMUNICACION CON LOS REPRESENTANTES DEL CONALEP ANTE LAS JUNTAS DIRECTIVAS ESTATALES Y
CON LOS ENLACES DE LOS COLEGIOS ESTATALES RESPONSABLES DE LA REALIZACION DE LAS SESIONES DE LAS JUNTAS DIRECTIVAS.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién:| PARAESTATAL

>
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Puestos subordinados. ‘ | Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ’

I Trabajo técnico calificado. ] | l

Explicar br la eleccién de los aspecto.

CUENTA CON PUESTOS SUBORDINADOS QUE LO APOYAN EN LA REALIZACION DE SUS FUNCIONES. ESTABLECE COMUNICACION CON LOS
REPRESENTANTES DEL CONALEP EN LAS JUNTAS DIRECTIVAS ESTATALES PARA ASEGURAR SU PARTICIPACION EN LAS SESIONES DE LOS ORGANOS
DE GOBIERNO, ASi COMO CON LOS RESPONSABLES DE COORDINAR LA REALIZACION DE LAS SESIONES DE JUNTA DIRECTIVA EN LOS ESTADOS.
APLICA LOS CONOCIMIENTOS EN EL MANEJO DE LA TECNOLOGIA INFORMATICA PARA COORDINAR LA REALIZACION DE SESIONES DE JUNTA
DIRECTIVA MEDIANTE VIDEOCONFERENCIA EN LINEA.

6n patrimonial Si

Debe decl

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL l

TITULADO ]

GRADO DE
AVANCE:

waktiioges

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

i AREA GENERAL

ﬂ |L CARRERA GENERICA l

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ANTROPOLOGIA SOCIAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

COMUNICACION GRAFICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

CONTADURIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

SISTEMAS Y CALIDAD
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1. EXPER'ENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos -
ﬂ AREA GENERAL ]] |L AREA DE EXPERIENCIA ||
| CIENCIA POLITICA J l ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIA POLITICA | L ECONOMIA |
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | I ADMINISTRACION j
l CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | I AUDITORIA ’
l CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS l L CONTADURIA I
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ) L EVALUACION |
[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ] L ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
L CIENCIAS TECNOLOGICAS | L PROCESOS TECNOLOGICOS |
I CIENCIAS TECNOLOGICAS | l TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES |
L LOGICA | l LOGICA DEDUCTIVA I
‘ LOGICA | l METODOLOGIA I
[ MATEMATICAS l ‘ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
| PEDAGOGIA I I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
NS I Sl | FRECUENCIA.| EN OCASIONES LR

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFI : ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE]
[TRABAJO, O UNA DE LOS Que uN EN LA DE] NO APLICA

AR ALGUNA LESIGN.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIQ[-\QES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

2 Intermedio DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL

3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

4 Intermedio FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS

5 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS.

6 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION.

7 Intermedio EVALUACION DE LAS POLITICAS SECTORIALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS

8 Intermedio EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

paci que

corresp 1 a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

N

- OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

PAQUETERIA INFORMATICA, CULTURA ORGANIZACIONAL, PLANEACION ESTRATEGICA

DmECCION DE

SoLESOS
ESTATALES

|

TR
I
i

f 'NOMBRE Y FIRMA
~A 2 0O N 0 d
' 3
MIGUE[. ARGEL RODRIGUEZ MARTINEZ JOAQUIN ORTIZ GARCK%,JV
/}%,UPAN DEL PUESTO JEFE INMEDIATO V/ A"
M. A OONO(HMIENTW\ N /
GWGUEZ C@Q—LANOS JUAN CARLOS%ST Lm%l
ESPECIALISTA oE NTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON DE{MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






