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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 CF01466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECTOR DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂxgﬁiagéﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO[ DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO Dﬁ;gk’:gﬁ:gg SECRETARIO DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
ADMINISTllj?r;‘\lﬁCID\ DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPULSAR LA MODERNIZACION DE LOS METODOS Y SISTEMAS ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, A TRAVES DE LA PROMOCION DE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA, PARA|
INCREMENTAR LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS DEL SISTEMA CONALEP.

Ill. FUNCIONES

DIFUNDIR Y PROMOVER EN EL SISTEMA CONALEP, LAS POLITICAS Y LOS LINEAMIENTOS QUE SE DERIVEN DE LAS POLITICAS GUBERNAMENTALES EN
MATERIA DE CALIDAD, MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y MEJORA CONTINUA.

IMPULSAR EN COORDINACION CON LOS TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LA IMPLEMENTACION DE LINEAS DE ACCION INSTITUCIONALES EN|
MATERIA DE CALIDAD, MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y MEJORA CONTINUA.

FOMENTAR LA CULTURA DE LA MEJORA CONTINUA EN EL SISTEMA CONALEP, CON LA FINALIDAD DE FORTALECER LA IDENTIDAD, EL COMPROMISO
INSTITUCIONAL Y LA CALIDAD EN EL SERVICIO.

ESTABLECER PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ASESORIA, PARA LA IMPLANTACION Y MEJORAMIENTO DE SISTEMAS, MODELOS Y METODOLOGIAS DE
CALIDAD ADOPTADOS POR EL SISTEMA CONALEP.

PROMOVER LA APLICACION DE MECANISMOS QUE PERMITAN IDENTIFICAR AREAS DE OPORTUNIDAD E IMPULSAR ESTRATEGIAS PARA LA MEJORA CONTINUA
DEL CLIMA ORGANIZACIONAL.

PROMOVER LA APLICACION DE METODOLOGIAS, TECNICAS Y HERRAMIENTAS QUE FACILITEN LA IMPLANTACION Y EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS V|
PROYECTOS DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA EN EL SISTEMA CONALEP.

IMPULSAR LA REALIZACION DE EVALUACIONES EXTERNAS QUE VALIDEN Y RECONOZCAN LA CALIDAD DEL SISTEMA CONALEP Y PROMUEVAN SU MEJORA
CONTINUA.

PARTICIPAR Y GENERAR EVENTOS O ACTIVIDADES QUE IMPULSEN LA MEJORA CONTINUA Y CALIDAD DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS Y PROPICIEN EL|
INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS EXITOSAS ENTRE LOS DIFERENTES PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

PROPONER LA ADOPCION DE PRACTICAS EXITOSAS QUE EN MATERIA DE CALIDAD Y MODERNIZACION ADMINISTRATIVA, QUE CONTRIBUYAN A LA MEJORA
DE LA CALIDAD DE LOS PROCESOS Y DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS DEL CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACI()N:L AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TITULARES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES; DIRECTORES ESTATALES O
TITULARES DE LAS REPRESENTACIONES CONALEP, AS| COMO CON DIRECTORES DE LOS PLANTELES QUE INTEGRAN EL SISTEMA CONALEP.
RELACIONES EXTERNAS: CON PERSONAL DE INSTITUCIONES EDUCATIVAS, CONSEJOS E INSTANCIAS DE EVALUACION EXTERNA.
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

p 3 _lLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. | ’ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. J

‘ Puestos subordinados. l ‘ Trabajo de alta especializacion.

I Presupuesto bajo su responsabilidad. I ’

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PRIMER ASPECTO HACE REFERENCIA A LAS ATRIBUCIONES QUE, DE ACUERDO A LO ESTABLECIDO EN EL MANUAL DE ORGANIZACION, CONLLEVA
EL PUESTO. EL DIRECTOR DE AREA CUENTA CON TRES COORDINACIONES SUBORDINADAS, QUIENES LE REPORTAN DE MANERA DIRECTA; MIENTRAS
QUE LAS CINCO SUBCOORDINACIONES Y TRES JEFATURAS DE DEPARTAMENTO SE ENCUENTRAN SUBORDINADOS DE FORMA INDIRECTA.

PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS EL DIRECTOR CUENTA CON UN PRESUPUESTO ASIGNADO BAJO SU RESPONSABILIDAD.

TAL COMO SE INDICA EN LOS ULTIMOS DOS ASPECTOS, ES UN CARGO QUE IMPLICA RETOS Y COMPLEJIDAD EN SU DESEMPERNO DEBIDO A QUE
REQUIERE ESTABLECER ESTRATEGIAS QUE IMPULSEN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFRECE EL COLEGIO MEDIANTE LA
APLICACION DE METODOLOGIAS ESPECIALIZADAS.

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
PR TITULADO I
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’|og05
AREA GENERAL ]] '{ CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS u CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

AREA GENERAL I L AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | ‘ ADMINISTRACION l

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS [ l AUDITORIA |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS —I | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS l EVALUACION ]

CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA |

PEDAGOGIA ' ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION l
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: [ 8l I FREC”ENC'A'| EN OTASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :] HORARIO DIURNO —I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONGOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA CION DE LOS Que un EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
] Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
2 Intermedio CONCILIACION.
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION.
4 Intermedio EVALUACION DE LAS POLITICAS SECTORIALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS.
5 Intermedio CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO.
6 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
8 Bésico DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
9 Intermedio EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA.
10 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las p
corresponderan a:

DESARSOLLO ADMINISTRATIVO 7Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

que|

NN

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
VISION ESTRATEGICA, ORIENTACION A RESULTADOS, LIDERAZGO, APLICACION DE SISTEMAS O PROGRAMAS DE CALIDAD Y METODOLOGIAS DE MEJORA CONTINUA,
COMUNICACION EFECTIVA Y TRABAJO EN EQUIPO

DIRECCION D2
MODERNIZACION
ACMINISTRATIVAY
CALIDAD
COORDINACION DE COORDINACION
SoDRDnAcIoN. PROMCCION TE LA DE SISTEMAS DE
ol CULTURA CALIDAD
INSTITUCIONAL EDUCATVA

SUSCOORDINACION SUBCOORTINACION SUECCORDINACION

DE DESARRCLLO DE DE DISERO Y DE PROGRAMAS DE
SISTEMAS DE SEGUIMIENTO DE LA CALIDAD

CALIDAD OFERATIVA CAPACITACION EDUCATIVA

NOMBRE Y FIRMA ' ﬂ \_ﬂ
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= ESPECIALISTA

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/ario.
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CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




