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

CODIGO DEL PUESTO CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

SUBCOORDINADOR DE DESARROLLO DE SISTEMAS DE CALIDAD OPERATIVA

X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOl DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE SISTEMAS DE CALIDAD

DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y DE CALIDAD

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ANALIZAR Y DESARROLLAR METODOLOGIAS PARA IMPLEMENTAR SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD EN LOS TRES AMBITOS DE OPERACION DEL CONALEP, CON BASE
EN LAS TENDENCIAS DE LOS SISTEMAS DE GESTION A FIN DE CONTRIBUIR A LA MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA CONALEP.

- IL.LFUNCIONES

REALIZAR D]AGNOSTICOS QUE PERMITAN INTEGRAR LA INFORMACION NECESARIA PARA SELECCIONAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE
PARTICIPARAN EN LA IMPLANTACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD.

2 DESARROLLAR LA LOGISTICA PARA LA IMPLANTACION DE SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD, MEDIANTE VISITAS PRESENCIALES Y SEGUIMIENTO|
POR MEDIOS ELECTRONICOS.

EXAMINAR LOS RESULTADOS DEL ANALISIS REFERENCIAL PARA LA RETROALIMENTACION Y MEJORA DE LOS PROCESOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA DE
GESTION DE LA CALIDAD DEL CONALEP.

ATENDER LAS SOLICITUDES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE REQUIEREN INCORPORARSE AL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD DEL CONALEP,
DE MANERA OPORTUNA Y SISTEMATICA.

ADMINISTRAR LOS MECANISMOS DE AUTOMATIZACION, DIFUSION Y CONTROL DE LAS ACTIVIDADES QUE FORMAN PARTE DEL SISTEMA DE GESTION DE LA|

CALIDAD.
7 ANALIZAR LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES EXTERNAS PARA IMPLEMENTAR LAS ACCIONES DE MEJORA PERTINENTES.
8 PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE EVALUACION DE LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGIAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL CONALEP.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON LOS ENLACES DE CALIDAD DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, ASi COMO ENLACES
DE CALIDAD Y/O SISTEMA NACIONAL DE BACHILLERATO EN COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES. OCASIONALMENTE IMPLICA LA
INTERRELACION CON LOS DIRECTORES DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

—_ - -
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

L Trabajo de alta especializacion.

L

Explicar brev la eleccion de los

SE INDICA QUE ES UN TRABAJO DE RETOS Y COMPLEJIDAD DEBIDO A QUE SE REQUIERE SENSIBILIZAR AL PERSONAL PARA LA ADOPCION DE
SISTEMAS DE CALIDAD, TRABAJANDO PARA ELLO CON DISTINTAS PERSONALIDADES Y ENTORNOS DIVERSOS. DE IGUAL FORMA SE REFIERE QUE ES
UN TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION PUESTO QUE SU DESARROLLO IMPLICA CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS

DE GESTION DE LA CALIDAD, EN AUDITORIA DE SISTEMAS, ASi COMO EL MANEJO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA LA INSTRUMENTACION DE
LOS MISMOS.

_,, —_—

ll. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

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

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

EDUCACION Y HUMANIDADES ” EDUCACION ||

INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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I'&"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’log05
| AREA GENERAL ] H AREA DE EXPERIENCIA H
[ I ADMINISTRACION I
] CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS I AUDITORIA ]
[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |
| | |

|

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS PROCESOS TECNOLOGICOS
L LOGICA METODOLOGIA ‘
' PEDAGOGIA | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION j
I MATEMATICAS L EVALUACION |

=
s

{8 g PETEEP 2 N S CON SN Sig 7 : e W T )

nes especiales de trabajo llene

En caso de que el puesto requiera condicio

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: Si FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: NO
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: SI

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA T) !&maw
DE 0 UNA DE LOS.

NO APLICA

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
2 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION.
3 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
4 Intermedio AUDITORIA INTERNA.
5 Avanzado APLICACION DE LOS SISTEMAS DE GESTION DE CALIDAD Y DE MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS DE GESTION
A 0 ’ APLICACION DE SISTEMAS O PROGRAMAS DE CALIDAD Y METODOLOGIAS DE MEJORA CONTINUA EN LA ADMINISTRACION
Intermedio .
PUBLICA
7 Avanzado AUDITOR EN SISTEMAS DE GESTION DE LA CALIDAD O EVALUADOR DE PROGRAMAS DE CALIDAD,
8 Intermedio APLICACION DE HERRAMIENTAS DE COMPUTO




SFP

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

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las idad I
corresponderan a: I i A

3
s e

: S SO
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD Nivel de dominio

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

|{ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

APLICACION DE HERRAMIENTAS ESTADISTICAS Y ADMINISTRATIVAS PARA EL ANALISIS DE INFORMACION, COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO

DIRECCION DE
MODERNIZACION
ADMINISTRATIVA Y
COORDINACION D COORDINACION
Coompmacion PROMCCION DE L DOE SISTEMAS DE
e CULTURA CALIDAD
INSTITUCIONAL EDUCATAA
SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION SUBCCORDINACION
DE DESARROLLO DE DE DISEAO Y D= FROGRAMAS DE
SISTEMAS DE SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD
CALIDAD ORERATNVA CAPACITACION EDUCATIVA
7
[§ /f . NOMBRE Y FIRMA
i FEAE
s yt ~

/[u

VIRGILIA AGUILAR HERNANDEZ BEAﬁIZ ROMERO BLANCARTE

OCUPANTE DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

\
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o EWE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

ESPECIALISTA

Firma: Oficjal Mayor






