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 DE SEGUIMIENTO DE SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO|

DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE SISTEMAS DE CALIDAD
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INSTRUMENTAR LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGIAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL CONALEP, CON BASE EN LAS ESTRATEGIAS DEFINIDAS POR SU JEFE

DIRECTO, CON EL FIN DE VERIFICAR SU EFECTIVIDAD EN LA BUSQUEDA EFICIENTE DE LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE LA INSTITUCION.

Ill. FUNCIONES

DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD IMPLANTADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE|
VERIFICAR SU EFECTIVIDAD.

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE ASESORIA Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGIAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL|
CONALEP.

REALIZAR ESTUDIOS DE ANALISIS REFERENCIAL DE SISTEMAS DE GESTION O PRACTICAS DE CALIDAD DE OTRAS ORGANIZACIONES, CON LA FINALIDAD DE
RETROALIMENTAR EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DEL CONALEP.

ELABORAR DOCUMENTOS DE APOYO PARA LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD EN LAS DIVERSAS UNIDADES,
ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO.

CONTRIBUIR EN LA ELABORACION DE PROYECTOS, PROGRAMAS DE TRABAJO E INFORMES DE LABORES EN MATERIA DE SISTEMAS DE LA CALIDAD.

ELABORAR ESTADISTICAS Y REPORTES RELATIVOS A LA IMPLANTACION Y LOS RESULTADOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.

SEGUIMIENTO A LA DIFUSION DE DOCUMENTOS DE TRABAJO Y RESULTADOS DE OPERACION DE LOS SISTEMAS DE CALIDAD.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON LOS ENLACES DE CALIDAD DESIGNADOS EN LAS AREAS DEL COLEGIO COMO EN LOS COLEGIOS ESTATALES Y
PLANTELES QUE CONFORMAN EL SISTEMA CONALEP, A QUIENES SE LES ASESORA Y RETROALIMENTA EN LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS,
MODELOS O METODOLOGIAS DE CALIDAD.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

= - |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Trabajo de alta especializacion.

Explicar br la eleccién de los asp

EL PUESTO ESTA DEFINIDO EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION DEL CONALEP. CONLLEVA UNA SERIE DE TAREAS QUE REPRESENTAN UN
RETO PARA QUIEN LO OCUPA DEBIDO A QUE CADA SISTEMA, MODELO O METODOLOGIA DE CALIDAD IMPLANTADA EN EL COLEGIO (OFICINAS
NACIONALES, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES) IMPACTA A LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LO QUE IMPLICA EL CAMBIO DE PARADIGMAS PARA EL
LOGRO DE LA EFICIENCIA DE LOS PROCESOS. SE REQUIERE DE UN AMPLIO CONOCIMIENTO DE ESTRATEGIAS Y TECNICAS DE AUDITORIA Y DE

ANALISIS DE LA INFORMACION.

C. PERFIL DEL PUESTO
(1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
R il TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL Jl l CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ' SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
r AREA GENERAL l AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

AUDITORIA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

LOGICA

METODOLOGIA

MATEMATICAS

EVALUACION
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1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera ici P de trabajo liene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA y CAMBIO DE
VIAJAR: Sl ’ FRECUENCIA.I EN OCASIONES RESIDENCIA:
/ HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Sl
/ :
/ CONDICIONES ESPECIFICAS
[ DE TRABAJO:
¢ | \ B AMBIENTALES, NO APLICA
I\ TEMPERATURA, RUIDO,
[\ ESPACIO
|
‘ [ESPEC ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
| O UNA IGN DE LOS Que un ENLA OF] NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico L ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
2 Bésico CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Intermedio AUDITORIA.
4 Intermedio EVALUACION EDUCATIVA.
5 Bésico ADMINISTRACION DE PROYECTOS.
6 Intermedio ESTADISTICA APLICADA AL AMBITO LABORAL.
7 Intermedio COMUNICACION EFECTIVA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las

paci que|
corresponderan a:

DESARROLL i ini i i
e Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

i

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

TRABAJO EN EQUIPO, CONOCIMIENTOS EN NORMAS DE SISTEMAS DE CALIDAD, CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES

DIRECCION DE
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y
CALIDAD
COORDINACION COORDINACION DE COORDINACION
OF SISTEMAS DE FROMOCION DE LA DE SISTEMAS DE
CULTURA CALIDAD
INSTITUCIONAL EDUCATIVA
SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION SUBCCORDINACION
| | Dp=DESARRCLLODE DE DISERO ¥ TE PROGRAMAS DE
SISTEMAS DE M sscumientozELas | [ CALIDAD
CALIDAD OFERATIV, CAPACITACION EDUCATIVA,
SUBCCCRDINACION
DE SUBCOORDINACION
H  IMPLEMENTACION —| oePrRovECTOS DE
DE SISTEMAS DE IIEJORA CONTINUA,
CALIDAD CPERATIVA
DEPARTAMENTC
DE SEGUIMIENTO DEPARTAMENTO DE DISENO DE
DE SISTEMAS DE L] ©OE DIAGNCSTICO | PrOGRAMAS DE
GESTION DE LA EN CALIDAD CALIDAD

S
o Q“'

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

/4 NOMBRE Y FIRVMA ¥
y 7y
JAIME FERNANDO HEREDIA PAREDES BEATRIZRO)ER(KL/;M
OCUPANTE DEL PURSTO  / ] JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCI TO) |

=~ ESPECIALISTA
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
z { 7
CORAZO ARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






