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A. DATOS GENERALES

SR

CODIGO DEL PUESTO CF01470

DENOMINACION DEL SUBCOORDINADOR DE ANALISIS Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS

PUESTO
CARACTERISTICA A
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA
= =3 R AEEBEAYE e s, B > R AT L S sy )
S8\ B.DESCRIPCIONDEL PUESTO ' S e
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO e R PR
NOMBRE DE LA i =
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO[ PLANEACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO COORDINADOR DE PLANEACION
UNIDAD F = =
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ANALIZAR Y DAR SEGUIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFRECE EL SISTEMA CONALEP A TRAVES, DE LOS|
PLANTELES DE LOS COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS, PARA INTEGRAR LOS REPORTES E INFORMES DE CUMPLIMIENTO DEL]
PROGRAMA INSTITUCIONAL.

1ll. FUNCIONES

ELABORAR LOS MECANISMOS DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO DE LA EJECUCION DEL PROGRAMA INSTITUCIONAL DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LOS|
REPORTES DE SU CUMPLIMIENTO.

INTEGRAR LOS INFORMES PERIODICOS PARA LA COORDINADORA SECTORIAL Y DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DERIVADOS DE LA PLANEACION
INSTITUCIONAL REFERENTE A LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP.

ASISTIR A LAS REUNIONES DE CAPACITACION EN MATERIA DE REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS, CONVOCADAS POR LAS
DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

INGRESAR EN LOS SISTEMAS INFORMATICOS EX PROFESO, LA INFORMACION REQUERIDA POR LA COORDINADORA SECTORIAL, EN MATERIA DE
4 PLANEACION INSTITUCIONAL Y SEGUIMIENTO A SERVICIOS EDUCATIVOS QUE PROPORCIONA EL SISTEMA CONALEP, PARA GENERAR LOS INFORMES
REQUERIDOS.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS DE PLANEACION Y CRECIMIENTO INSTITUCIONAL QUE SE REALICEN O DIRIJAN DESDE LA COORDINACION DE
PLANEACION, PARA REORIENTAR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE SE BRINDA EN EL SISTEMA CONALEP.

VERIFICAR QUE EN EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE LA DIRECCION, SE APLIQUE LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA LA ORGANIZACION E
INTEGRACION DE LOS SERVICIOS DE TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.

IDENTIFICAR Y PROPONER POLITICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS DE CORTO Y MEDIANO PLAZOS QUE ORIENTEN LA PLANEACION DE LOS SERVICIOS QUE
PROPORCIONEN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS DEL SISTEMA CONALEP.

PARTICIPAR EN LAS REUNIONES DE COORDINACION Y SEGUIMIENTO CON LAS AREAS NORMATIVAS, COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACION
8 DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, PARA RETROALIMENTAR EL PROCESO
DE PLANEACION.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: TIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS DEL COLEGIO EN OFICINAS NACIONALES Y CON TODOS LOS COLEGIOS ESTATALES.
RELACIONES EXTERNAS: CON OTRAS INSTANCIAS DE LA SEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

informacion: LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES PARAESTATAL
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V. ASPEC NTES DEL PUESTO I ;

| Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

’ Trabajo técnico calificado.

‘ Trabajo de alta especializacion.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

EL TRABAJO QUE SE REALIZA REQUIERE DE CONOCIMIENTOS TECNICOS ESPECIALIZADOS SOBRE NORMATIVIDAD, PLANEACION, PROGRAMACION Y
SEGUIMIENTO DE METAS

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO _

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADéMlC0| LICENCIATURA O PROFESIONAL
g TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
n AREA GENERAL “ “ CARRERA GENERICA N
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
EDUCACION Y HUMANIDADES ADMINISTRACION DE EMPRESAS “
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
H
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CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

PEDAGOGIA

| SOCIOLOGIA

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

H,EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogo’s
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |
I PSICOLOGIA “ ADMINISTRACION PUBLICA “
] CIENCIAS TECNOLOGICAS ADMINISTRACION |
’7 CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES l
[ PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA |
[ PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION \
[ PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA [
l |
l |
J

SOCIOLOGIA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS

S ESPECIFI

gl

En caso de que el puesto requiera condiciol

nes especiales de trabajo liene el siguiente apartado.

TEMPERATURA, RUIDO,

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | Sl l FRECUENC"‘-' ENDEASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA

ESPACIO
[ESPECIF) AS: ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE}
[TRABAIO, O UNA C ON DE LOS ANT , QUE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

AR ALGUNA LESION.

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

;. Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO

3 Intermedio ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL

4 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

5 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION

6 Intermedio PLANEACION ESTRATEGICA

7 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA

8 Intermedio HERRAMIENTAS DE COMPUTO (COMPORTAMIENTO)
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

lecci las pacidad que| f ,'." _' i 3__‘_ i ,_5‘ ¥ ' 7 7 R, X f
corresponderan a: \ - By o A M2 . A T s
DESARROLL%:E;’KL'STRAWO ¥ 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.

VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO

DIRECTION TE
FLANEADION ¥
FROSRAMATION

SooADINASION o

S DINACIOR o COORDINAGIAN DE

CRECHOENTS CRCEL
INSTITUTIONAL s

SUBCOCROMNACION
DE ANALIZID ¥
ssoumiENTS DX

Rvipiieiii

/;/’” 7
JORGE CISNEROQ; CH
7l

OCUPANTEDEL PUESTO d JE'FEINMEE]ATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

YAZMIN PARRA RAMIREZ % JUAN CARLOS CASXLLO G

ESPECIALISTA= "~ ] ) ENTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor






