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
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

CF01470

PUESTO SUBCOORDINADOR DE PROGRAMACION Y ENLACE INTERINSTITUCIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI PLANEACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

COORDINADOR DE PROGRAMACION

UNIDAD DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ELABORAR Y ORGANIZAR LA METODOLOGIA Y LOS LINEAMIENTOS DE PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y DE UBICACION DE FUENTES DE FINANCIAMIENTO, PARA QUE
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, DETERMINEN SUS OBJETIVOS, ACCIONES Y ESTRATEGIAS DE CORTO PLAZO, ACORDE' CON LAS NORMAS
ESTABLECIDAS POR LA COORDINADORA SECTORIAL Y DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

Ill. FUNCIONES

ADECUAR LA NORMATIVIDAD PROGRAMATICA SECTORIAL A LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS SUSTANTIVOS DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LOS]
LINEAMIENTOS PARA LA REALIZACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, UNIDADES
DESCONCENTRADAS Y COLEGIOS ESTATALES CONFORME A LA NORMATIVIDAD EMITIDA POR LA COORDINADORA SECTORIAL Y EL SISTEMA CORPORATIVO
DE GESTION DE LA CALIDAD.

INTEGRAR EL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DEL CONALEP, EN CONGRUENCIA CON EL PROGRAMA DE MEDIANO PLAZO Y CON LOS CRITERIOS DEL|
SISTEMA CORPORATIVO DE GESTION DE LA CALIDAD.

REALIZAR LAS AFECTACIONES PROGRAMATICAS DE METAS DEL ANUNCIO PROGRAMATICO PRESUPUESTAL CONFORME A LAS METAS DE MEDIANO PLAZO
DEL SISTEMA CONALEP, Y EN SU CASO, ELABORAR Y PROPONER ADECUACIONES A LA ESTRUCTURA PROGRAMATICA DE LA INSTITUCION EN CONGRUENCIA|
CON LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS DEL CONALEP.

CONSOLIDAR LOS INFORMES GLOBALES DE EJECUCION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y PROGRAMAS PRESUPUESTALES COMPARTIDOS DEL
CONALEP, ASi COMO REALIZAR EL ANALISIS DE CUMPLIMIENTO Y DESVIACIONES DE LAS METAS PROGRAMATICAS DEL CONALEP.

INTEGRAR LOS INFORMES PROGRAMATICOS TRIMESTRALES PARA EL COMITE DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL Y LA JUNTA DIRECTIVA|
NACIONAL

GESTIONAR “CLAVE DE CARTERA” DE LOS PROYECTOS DE IN\{ERSION DEL COLEGIO; ASI COMO DOCUMENTAR Y REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS
MISMOS, AUTORIZADOS POR LA SECRETARIA DE HACIENDA Y CREDITO PUBLICO.

INTEGRAR LA PROPUESTA DE ASIGNACION PRESUPUESTAL PARA LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES.

ELABORAR LA PLANEACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DE INVERSION (PPI) Y REALIZAR EL REGISTRO Y SEGUIMIENTO DE LA CARTERA DE PPI DEL|
CONALEP ANTE LA SHCP Y LA SEP.

REVISAR LOS REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA DE OFERTA COMPLEMENTARIA DE FONDOS FEDERALES PARA LA INFRAESTRUCTURA EDUCATIVA DE LA
EDUCACION MEDIA SUPERIOR PARA SOLVENTAR DUDAS DE PARTICIPACION DE LOS COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA CONALEP.

REALIZAR EL ANALISIS Y CONTROL DE LOS RECURSOS DEL PRESUPUESTO DE SERVICIOS PERSONALES DEL RAMO 33 RESPECTO AL FONDO DE
APORTACIONES PARA LA EDUCACION TECNOLOGICA Y DE ADULTOS (FAETA) DE COLEGIOS ESTATALES, DERIVADO DEL CRECIMIENTO Y APERTURA DE
NUEVOS PLANTELES.

INGRESAR LA INFORMACION PROGRAMATICA EN LOS SISTEMAS DE INFORMACION DE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION PUBLICA, Y DE HACIENDA V|
CREDITO PUBLICO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion 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 Y LA SHCP.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

Trabajo de alta especializacion.

L Puestos subordinados. ' |

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l \

I Trabajo técnico calificado. I l

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL TRABAJO QUE SE REALIZA REQUIERE DE CONOCIMIENTOS Y MANEJO DE PERSONAL, AS| COMO TECNICOS ESPECIALIZADOS SOBRE
NORMATIVIDAD, PLANEACION, PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE METAS.

Debe declarar situacién patrimonial. S

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADGIDE TTULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
f AREA GENERAL “ [| CARRERA GENERICA u
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION PUBLICA CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRACION PUBLICA FINANZAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
“ INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

ﬁ AREA GENERAL || |[ AREA DE EXPERIENCIA |

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS ECONOMICAS CONTABILIDAD
CIENCIAS TECNOLOGICAS
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA |
ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES |

PSICOLOGIA PSICOLOGIA INDUSTRIAL |
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA E INGENIERIA |
CIENCIAS TECNOLOGICAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA I
CIENCIAS TECNOLOGICAS CALIDAD Y SISTEMAS |

CIENCIAS ECONOMICAS

PEDAGOGIA | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

CAMBIO DE
S! l FRECUENC'“' EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO MIXTO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

MGFIQOONS ERGONOMICAS: ACI:I('JN. ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio EVALUACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA DEL DESEMPERO Y ESTABLECIMIENTO DE OBJETIVOS Y METAS
Intermedio MATEMATICAS Y ESTADISTICA APLICADA A LA ADMINISTRACION Y A LA ECONOMIA
Intermedio PLANEACION ESTRATEGICA
Intermedio TECNICAS Y HERRAMIENTAS PARA LA ADMINISTRACION Y EVALUACION DE PROYECTOS
| . NOCIONES GENERALES SOBRE NORMATIVIDAD EN MATERIA DE CONTROL Y EVALUACION DE LA ADMINISTRACION PUBLICA
ntermedio
FEDERAL

Intermedio ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES
Intermedio NORMATIVIDAD FINANCIERA
Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . . s
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

W

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, LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO.

caosDmazien D
PONEATION

/\ NOMBRE Y FIRMA \
71N PYwS Ty
EL;(A I\}SN;Z G@% MAE%-ANTONTE)-‘I‘RT\;F:E/: VACA
-
OCUPANTE DEL PUESTO

C
(TOMA DE CONOCIMIENTO\\- C,, %
YAZMIN PARRA RAMIREZ N &y
i
ESPECIALISTV e

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/anio.

-
CORAZON DE A MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






