DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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CODIGO DEL PUESTO CF01468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL

COORDINADOR DE PROMOCION DE LA CULTURA INSTITUCIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

pristiceg COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO ' DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
e DIRECTOR DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD
UNIDAD DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD
ADMINISTRATIVA

II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROMOVER E IMPULSAR PROGRAMAS DE FORMACION EN MATERIA DE CALIDAD, QUE SE REQUIERAN PARA ATENDER LAS AREAS DE OPORTUNIDAD DETECTADAS EN LA
GESTION INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA OPERACION DE PROYECTOS Y LA IMPLANTACION DE ESQUEMAS DE EVALUACION Y MEJORA CONTINUA.

IIl. FUNCIONES

1 COORDINAR EL PROCESO DE CAPACITACION PARA LA IMPLANTACION Y MEJORAMIENTO DE SISTEMAS, MODELOS Y/O METODOLOGIAS DE CALIDAD,
ADOPTADOS POR EL CONALEP.

2 VERIFICAR LA REVISION Y ACTUALIZACION PERMANENTE DE CONTENIDOS Y MATERIALES DIDACTICOS PARA SU UTILIZACION EN EL PROCESO DE
CAPACITACION EN MATERIA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA.

3 COORDINAR LA APLICACION Y DIFUSION DE LOS RESULTADOS DE LOS DIAGNOSTICOS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y NIVEL DE SATISFACCION DE|
USUARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE ENCUENTRAN PARTICIPANDO EN LOS PROYECTOS DE CALIDAD.

4 ESTABLECER VINCULOS DE COMUNICACION CON LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA MEDICION DE CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA ADMINISTRACION
PUBLICA FEDERAL, PARA EN SU CASO, LLEVAR A CABO LA APLICACION EN EL CONALEP.

5 PROMOVER LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE ACCIONES DE MEJORA, QUE PERMITAN ATENDER LOS RESULTADOS DE LA APLICACION DE
DIAGNOSTICOS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, NIVEL DE SATISFACCION DE USUARIOS O MODELOS SIMILARES ADOPTADOS POR EL CONALEP.

6 IMPLEMENTAR MECANISMOS PARA LA UTILIZACION DE LAS TECNOLOGIAS DEL APRENDIZAJE Y LA COMUNICACION (TAC) EN EL DISENO, IMPARTICION Y|
EVALUACION DE LA CAPACITACION EN MATERIA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA.

7 PROMOVER, MEDIANTE INSTRUMENTOS DE COMUNICACION INTERNA, LA ADOPCION Y EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA!
EN EL SISTEMA CONALEP.

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

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

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, DIRECTORES DE COLEGIOS
ESTATALES Y REPRESENTACIONES CONALEP, AS{ COMO CON DIRECTORES DE PLANTELES.

RELACIONES EXTERNAS: CON PERSONAL DE LA SECRETARIA DE LA FUNCION PUBLICA, A FIN DE COORDINAR LA APLICACION DE LA ENCUESTA
DE CLIMA ORGANIZACIONAL.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

tormacion LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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Actos de autoridad especificos del puesto. | [ Trabajo de alta especializacion. '
Explicar brev te la eleccion de los asp );
EL OBJETIVO Y LAS FUNCIONES DE LA COORDINACION ESTAN CLARAMENTE ESTABLECIDAS EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION; LOS
PUESTOS BAJO RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACION SON UNA SUBCOORDINACION Y UNA JEFATURA DE DEPARTAMENTO. EN CUANTO A LOS
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO SE ENCUENTRA LA RESISTENCIA DEL PERSONAL AL CAMBIO; EL MANEJO DE GRUPOS AL
IMPARTIR LA CAPACITACION; LA COORDINACION DE ACCIONES DE MEJORA A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS. LA ESPECIALIZACION

QUE REQUIERE EL PUESTO ES LA RELACIONADA CON LAS COMPETENCIAS PARA EL DISENO E IMPARTICION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION, EL
DOMINIO DE METODOLOGIAS DE CALIDAD Y SU MEDICION.

Puestos subordinados. ‘ ’ —l

Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ‘ ‘ ‘ ‘

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL LICENCIATURA O PROFESIONAL |
oo TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
I AREA GENERAL I u CARRERA GENERICA —H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: ;}

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

AREA GENERAL j] || AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | EVALUACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

e T

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

PSICOPEDAGOGIA

OO E P

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I S| —| FREC”ENC'A'I ENGOASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO: '
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
O UNA ON DE LOS QuE UN EN LA DEJ NO APLICA

AR ALGUNA ESION.

v ic COMPETENCIAS
1 Intermedio DISENO Y DESARROLLO DE ESTRATEGIAS DE FORMACION DE CAPITAL HUMANO.
2 Avanzado CAPACITACION PARA EL SECTOR EDUCATIVO.
3 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINSTRACION PUBLICA FEDERAL.
4 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

X

5 Intermedio "EVALUACION DE LA EDUCACION.
7 Intermedio PLANEACION DE LA EVALUACION.
8 Bésico VINCULACION DE LA EVALUACION CON SU ENTORNO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y = P . .
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

0

OBSERVACIONES:

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

LIDERAZGO, COMUNICACION EFECTIVA, TRABAJO EN EQUIPO, CONOCIMIENTO SOBRE LAS METODOLOGIAS DE MEDICION DE CLIMA ORGANIZACIONAL Y SATISFACCION DE

USUSARIOS
DIRECCION DE
MODERNZACH)
ADMINISTRATIVAY
<AL
STITUCIONAL EDUCATVA
DE DESARROLLO DE QETISERO Y oE DE
SISTEMAS OE SEGUIMIENTO DE LA CALIGAD
CALIDAD OFERATIVA CAPACITACION EDUCATIVA -
N7 3 == e /- =
Tl NOWERE Y FIRMA it
4 . nJ]
)
SERG LVAREZ PEDRO Al ATORO
"

OCUPANTE DEL

JEFE INMEDIATO y

ESPECIALISTA

28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON DE-MA IGAL

Firma: Ofidial Mayor






