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

CF01469

DENOMINACION DEL.
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO ORGANIZACIONAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| EVALUACION |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DE‘E:X:SS:SS COORDINADOR DE EVALUACION DE LA APLICACION DE RECURSOS
ADMMST‘;’:%C? DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

APOYAR Y VIGILAR EN EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIALES Y ESPECIFICOS; COLABORAR EN LA REVISION DE MANUALES Y PARTICIPAR EN EL ANALISIS DE
EVALUACIONES DEL DESEMPENO, PROGRAMAS DE CALIDAD Y CLIMA ORGANIZACIONAL EN EL SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES

APOYAR EN EL ANALISIS DE LOS INFORMES QUE PRESENTAN LOS COLEGIOS ESTATALES EN LAS SESIONES DE SUS ORGANOS DE GOBIERNO, MEDIANTE LA
INTEGRACION DE INFORMACION DIVERSA QUE COADYUVE A SU EVALUACION.

PARTICIPAR EN LA INTEGRACION Y ANALISIS DE LA INFORMACION, Y DE LOS RESULTADOS DE EVALUACIONES DEL DESEMPERO, PRESENTADAS POR LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

PARTICIPAR EN EL CONTROL, SEGUIMIENTO E INTEGRACION DE REPORTES E INFORMES DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS Y ESPECIALES QUE SEAN
ASIGNADOS Y REQUERIDOS POR LAS ENTIDADES EXTERNAS, UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO Y COLEGIOS ESTATALES A LA DIRECCION DE|
EVALUACION INSTITUCIONAL.

ASESORAR EN LA IMPLEMENTACION Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS Y ESPECIALES QUE SEAN COORDINADOS POR LA DIRECCION DE|
EVALUACION INSTITUCIONAL.

DIFUNDIR AL INTERIOR DE LA DIRECCION, LOS LINEAMIENTOS E INFORMACION, ASi COMO ATENDER LOS REQUERIMIENTOS EMANADOS DE LOS ORGANOS
ENCARGADOS DE LA COORDINACION DE LOS PROGRAMAS DE MEJORA Y CALIDAD QUE SE ENCUENTREN IMPLEMENTADOS EN EL CONALEP.

INTEGRAR Y PROPORCIONAR LA INFORMACION QUE SOLICITEN LAS INSTANCIAS DE COORDINACION DE LOS PROGRAMAS DE MEJORA Y CALIDAD.

PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE LOS ESTUDIOS TENDIENTES A LA INTEGRACION Y REGULARIZACION DE ESTRUCTURAS Y MANUALES ADMINISTRATIVOS,
Y SU TRAMITE ANTE LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

ELABORAR EL PROGRAMA DE ATENCION AL CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA PARA EL PERIODO QUE CORRESPONDA, AS COMO
APLICAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DERIVADAS DEL MISMO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

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

RELACIONES INTERNAS: SECRETARIAS, DIRECCIONES CORPORATIVAS, UNIDADES DESCONCENTRADAS, DIRECCIONES DE AREA,
COORDINACIONES, SUBCOORDINACIONES, DEPARTAMENTOS Y COLEGIOS, PARA ELABORAR ANALISIS, INFORMES Y SEGUIMIENTO DE
PROGRAMAS ESPECIFICOS Y ESPECIALES, ASi COMO INFORMACION SOLICITADA A LAS GLOBALIZADORAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Ca’“‘fﬂ';::';::;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabajo técnico calificado. | ‘

J Retos y complejidad en el desemperio del puesto. l

| | |

Explicar brev la elecci6n de los

CONTAR CON CONOCIMIENTO Y EXPERIENCIA EN AREAS JURIDICO-ADMINISTRATIVAS Y ORGANIZACIONALES PARA APOYAR LA PLANEACION DE
ACCIONES DE MEJORA.

EXPERIENCIA EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS.

CONOCIMIENTO EN EL DISENO DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES Y CONOCIMIENTO DE ISO 9000.

Debe decl ituacién patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GiC?\SCDEE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL “ | CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
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II. EXPERIENCIA LABORAL

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

n AREA GENERAL ]|

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

PEDAGOGIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

PSICOLOGIA

|

|

I

l

l

|

|

|

|

| SOCIOLOGIA
5

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS |

l

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: )

Catélogos

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ECONOMIA GENERAL

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

PSICOLOGIA INDUSTRIAL

SOCIOLOGIA GENERAL

i _JiL _Ji 3t __Ji _JL _JL _JL Jl

BIBIBIEIEIEEER R

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: = | FREGLENCIA: L ENDERIGNES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO ;| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[EsPEC ACOON, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE]

O UNA 6N DE 105 Que uN EN LA DF| NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Intermedio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION

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

3 Intermedio EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA

4 Intermedio METODOLOGIA Y HERRAMIENTAS PARA LA EVALUACION DE PROGRAMAS

5 Intermedio PLANEACION Y EVALYACION DE POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

6 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL. i)

7 Intermedio COMUNICACION EFECTIVA ( \

- 2 N—
8 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO Y
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las pacidades que
corresponderan a:

DEsARRoLLg :ﬁgggSTRA”VO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

crarmzAEionL
comENTATon e

P _— =t
] Bty v

i
i \ NOMBRE Y FIRMA g 27 7
//Z/ P e sezic ///Zg
Y /]
ELiSALAZAR GA JOSE LUIS BELTBA\N PE\JE f%

OCUPANTE DEL PUEST
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
A,

~ JEFE INMEDIAV
) A\ :
f, A

N CARLOS CASTHAO GUZM

ELISEO ROLDAN LARA f 5
A

ESPECIALISTA

28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aio.

CORAZON DEM MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






