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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

CODIGO DEL PUESTO CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA

X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOl PLANEACION —}
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO COORDINADOR DE CRECIMIENTO INSTITUCIONAL
UNIDAD 5
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REALIZAR EL SEGUIMIENTO, CONTROL Y REGISTRO DE LA DOCUMENTACION RELATIVA A LOS PROYECTOS, ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD, FICHAS TECNICAS Y EXPEDIENTES
REFERENTE AL CRECIMIENTO DEL SISTEMA CONALEP DERIVADO DE LA CREACION DE PLANTELES, A PARTIR DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA SUBSECRETARIA DE
EDUCACION MEDIA SUPERIOR.

Ill. FUNCIONES

APOYAR A LOS COLEGIOS ESTATALES EN LA INTEGRACION DE LOS PROYECTOS DE APERTURA DE PLANTELES, A PARTIR DE LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR|
LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

ANALIZAR LOS ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD DE LOS COLEGIOS ESTATALES PARA LA APERTURA DE NUEVOS PLANTELES EN TERMINOS DE FORMATO Y|
CONTENIDO CONFORME A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

3 ASESORAR A LOS COLEGIOS ESTATALES EN LA INTEGRACION DE LA DOCUMENTACION PARA LA APERTURA DE NUEVOS PLANTELES CONALEP.

CONTROLAR Y REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE APERTURA DE NUEVOS PLANTELES CONALEP REALIZADAS POR LOS COLEGIOS ESTATALES.

REGISTRAR LOS ACUERDOS PARA ASIGNACION DE CLAVE CONALEP, ASi COMO LOS CAMBIOS DE DENOMINACION DE LOS PLANTELES.

REGISTRAR LOS ACUERDOS PARA ASIGNACION DE CLAVE CONALEP, ASi COMO LOS CAMBIOS DE DENOMINACION DE LOS PLANTELES.

INTEGRAR Y CONTROLAR LOS EXPEDIENTES DE CREACION DE NUEVOS PLANTELES, INCLUYENDO ESTUDIOS DE FACTIBILIDAD, Y AUTORIZACIONES
INTERNAS O EXTERNAS.

!

TIPO DE RELACION:r AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES PARA ADECUAR LA OFERTA EDUCATIVA A LOS REQUERIMIENTOS DE LOS
SECTORES PRODUCTIVOS.
RELACIONES EXTERNAS: SUBSECRETARIA DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA VERIFICAR LA NORMATIVIDAD EMITIDA SECTORIALMENTE RESPECTO A LA
CREACION DE PLANTELES.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
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‘ Trabajo técnico calificado.

|

I Retos y complejidad en el desempeno del puesto. l

Explicar brev la eleccién de los asp

DESARROLLO Y DIFUSION DE POLITICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS DE CORTO Y ‘MEDIANO PLAZOS, QUE ORIENTAN LA PLANEACION DE LOS
SERVICIOS EDUCATIVOS QUE PROPORCIONAN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS.

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS AREAS NORMATIVAS, COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS, CON EL FIN DE
RETROALIMENTAR EL PROCESO DE PLANEACION.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE:L TITULADO ‘
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n ADMINISTRACION
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIA POLITICA l I ADMINISTRACION PUBLICA l
CIENCIAS TECNOLOGICAS I ‘ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
PEDAGOGIA I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
SOCIOLOGIA I SOCIOLOGIA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS I
| |

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

Si

CAMBIO DE

| resoenow|___"0__|

FRECUENC]A:[ EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
([TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILDAD DE|
|[PESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA

e e

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
2 Intermedio ADMINISTRACION DE PROYECTOS
3 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES
4 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES
5 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
6 Intermedio INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
7 Intermedio NORMATIVIDAD SECTORIAL
8 Intermedio ADQUISICION DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACION DE SERVICIOS
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'CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las capacidades que| d 3 I

Sal

) ] o
corresponderén a: : » R T KA AT o e TP S I
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y z _

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

e

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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NOMBRE Y FIRMA
\
~0G QAN'I;E !SEgPUESTO
DE’ CIMIENTO) &
// YAZ@N PARRA RAMIREZ ' W NBS § o
/ / % ESPECIALISTA~~ ° . DGRHo -‘W‘V ENTE
= VY ’/‘\
28/02/2014 ,
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.

CORAZO ARI RIGAL

Firma: Ofjcial Mayor






