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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 CFo1468
DENOM'NAC}',%'\:ESDE'(; COORDINADOR DE ATENCION A ORGANOS DE GOBIERNO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - -
el COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA J
RAMA DE CARGO| NORMATIVIDAD Y GOBIERNO
NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNCIONEsr SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
e DIRECTOR DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE COORDINACION CON COLEGIOS ESTATALES

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION EN LA CARPETA DE TRABAJO DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA|
DIRECTIVA NACIONAL, ASI COMO LA ORGANIZACION PARA SU ADECUADA REALIZACION; ELABORAR LOS DOCUMENTOS E INFORMES QUE SOLICITEN AL CONALEP DE LA|
SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS O LINEAMIENTOS QUE SE ESTABLEZCAN EN ESTA MATERIA.

1ll. FUNCIONES

COORDINAR Y SUPERVISAR LA ORGANIZACION DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONALEP Y DEL COMITE
DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI).

COORDINAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION Y, EN SU CASO, LA ELABORACION DE DOCUMENTOS DE LAS CARPETAS DE TRABAJO
PARA LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA Y DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI).

COORDINAR Y SUPERVISAR LA CONGRUENCIA DE LA INFORMACION PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS EN LAS SESIONES DE JUNTA
DIRECTIVA, EN COORDINACION CON LAS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP.

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS INFORMES DE LABORES Y DE AUTOEVALUACION DEL CONALEP, QUE LA DIRECCION GENERAL PRESENTA A LA JUNTA|
DIRECTIVA.

COORDINAR LA ELABORACION DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA.

COORDINAR LA ELABORACION DE LOS INFORMES INSTITUCIONALES, QUE DEN CUENTA DE LA CONTRIBUCION DEL CONALEP AL PLAN NACIONAL DE|
DESARROLLO Y AL INFORME DE GOBIERNO.

COORDINAR LA ELABORACION DE LAS MEMORIAS DE GESTION DEL CONALEP.

ELABORAR LOS DOCUMENTOS QUE SOLICITE LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP.

REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE AREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:r ANBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA INTEGRAR LA INFORMACION QUE SE PRESENTA AL COMITE DE
CONTROL Y DESEMPERNO INSTITUCIONAL Y DE LA JUNTA DIRECTIVA.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA COORDINACION DE ORGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL DE LA SEP Y EL
COMISARIADO DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, PARA REVISAR LA INFORMACION CONTENIDA EN LA CARPETA DE TRABAJO QUE SE
PRESENTA A LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA.

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
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. J l Retos y complejidad en el desemperio del puesto.
l Trabajo técnico calificado. J l
Explicar brev la eleccién de los asp

TIENE A SU CARGO PUESTOS DE MANDO MEDIO A LOS CUALES DEBE COORDINAR PARA ATENDER LA REALIZACIQN DE LAS SESIONES DE LA JUNTA
DIRECTIVA Y DEL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL, ASi COMO CONCILIAR LA INFORMACION CON LOS TITULARES DE LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS PARA SU INCORPORACION EN LAS CARPETAS DE TRABAJO.

C. PERFIL DEL PUESTO

>

N mg——

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE| TITULADO

AVANCE:

]

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

AREA GENERAL H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ]

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

‘[ CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

| CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

SOCIOLOGIA

PSICOLOGIA

EDUCACION

COMPUTACION E INFORMATICA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA

SISTEMAS Y CALIDAD

DERECHO

‘r CONTADURIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

I

Capturar las areas generales y areas de experiencia reqt;eridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL ] AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA J ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIA POLITICA CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

l CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES
LOGICA METODOLOGIA
MATEMATICAS ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL
MATEMATICAS ESTADISTICA
r PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
I SOCIOLOGIA SOCIOLOGIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS [

1 T I O I I

— e e e e e
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ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA ’ CAMBIO DE _
VIAJAR: l Si | FRECUENCIA.| EN OCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO I 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 ON DE LOS QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE! NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
2 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL
3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
4 Intermedio FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS
5 Avanzado 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)

iona las
corresponderan a:

paci que]

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

I

OBSERVACIONES: |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPE
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

PAQUETERIA INFORMATICA, PLANEACION ESTRATEGICA, CLIMA ORGANIZACIONAL, SISTEMAS DE CALIDAD

DIRECCION DE
COORDINACIONCON
‘COLEGIOS
ESTATALES
COORDINACIONDE COORDINACION DE
ATENCICN A CONCERTACION
ORGANOS DE CON COLEGIOS
GOBIERNO ESTATALES
/ NOMBRE Y FIRMA
- &
aQ_2 7 ==
t/ Né ﬁ\:’/ C——= —
ALEJA| GONZALEZ ORTIZ MANUEL CARREON CENTENO
0 ANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
}E’CONQCINUENTO)*\\ L
2 G UEL cashEstanos | JUAN CARLO\%T[LL%
ESPECIALISTA H %[EM’E
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aio.

CORAZON DE

MADRIGAL

Firma: Oficial\Mayor






