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 SERVICIOS EDUCATIVOS.

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO _

NOMBRE DE LA - :
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOl PRESTACION DE SERVICIOS ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SECRETARIO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE Y DE LA VALORACION DEL APROVECHAMIENTO
ACADEMICO BAJO UN ESQUEMA ESTANDARIZADO EN EL SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES
1 DEFINIR LA NORMATIVIDAD PARA LA PRESTACION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL SISTEMA CONALEP.
2 DEFINIR LOS MECANISMOS PARA LA SISTEMATIZACION DEL REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR EN EL SISTEMA CONALEP.

DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE LAS INSTITUCIONES QUE CUENTAN CON ACUERDO DE AUTORIZACION Y|
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS AL SISTEMA CONALEP, EN LO RELACIONADO A LOS SERVICIOS ESCOLARES.

4 GESTIONAR EL REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO ANTE LAS AREAS CORRESPONDIENTES DE LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

DEFINIR EL PERFIL Y CARACTERISTICAS ACADEMICAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ASPIRANTES A CUBRIR LAS ACTIVIDADES DEL ORIENTADOR EDUCATIVO EN
LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

DEFINIR LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYO AL DESARROLLO DEL ESTUDIANTE: OTORGAMIENTO DE BECAS
INSTITUCIONALES, DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACION EDUCATIVA Y ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES, EN EL SISTEMA CONALEP.

DETERMINAR LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA VALORACION DEL APROVECHAMIENTO ACADEMICO Y EL ESTUDIO DE LOS FACTORES|
SOCIOECONOMICOS DE LOS ALUMNOS EN EL SISTEMA CONALEP.

DIRIGIR LA DIFUSION DE RESULTADOS DE LA VALORACION DEL APROVECHAMIENTO ACADEMICO Y LOS FACTORES SOCIOECONOMICOS DE LOS ALUMNOS|
DEL SISTEMA CONALEP.

PROMOVER LA SUSCRIPCION DE CONVENIOS DE COLABORACION CON INSTITUCIONES DE LOS SECTORES PUBLICO Y PRIVADO, PARA FORTALECER LOS
9 SERVICIOS EDUCATIVOS, LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE Y LA VALORACION DEL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS
EN EL SISTEMA CONALEP.

DIRIGIR LA INTEGRACION DE LA INFORMACION SUSTANTIVA PROVENIENTE DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OTORGA EL SISTEMA
CONALEP, ASI COMO EMITIR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES.

DEFINIR, EN COORDINACION CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS LOS SISTEMAS DE INFORMACION Y COMUNICACION
RELACIONADOS CON LA OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA.

10

"

12 DIRIGIR LAS ACCIONES DE ASESORIA Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL RESPONSABLE DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIFERENTES AREAS DEL COLEGIO.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, DEBIDO A LOS PROGRAMAS QUE SE APLICAN EN EL SISTEMA CONALEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA
informacion: | DEPENDENCIA




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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. ’ l J
r Presupuesto bajo su responsabilidad. J | J
. r Retos y complejidad en el desemperio del puesto. } | ]

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

LA COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO SE CONSIDERA UN ASPECTO RELEVANTE PARA ESTABLECER CONVENIOS, RETOS,
COMPROMISOS, ACUERDOS PARA EL DESARROLLO, FORMACION Y EVALUACION DE LOS DOCENTES, LO QUE IMPLICA NIVELES DE GESTION,
NEGOCIACION Y LIDERAZGO QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

Debe decl ituacién patrimonial sl

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMlcol LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GT\CRSCDEE:I TITULADO J
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
L AREA GENERAL |] u CARRERA GENERICA I
EDUCACION Y HUMANIDADES || EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES || PSICOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES || NORMAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS DE LA SALUD QuiMICA
CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA
CIENCIAS DE LA SALUD FARMACOBIOLOGIA
ll
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

AREA GENERAL

PEDAGOGIA

PSICOLOGIA

PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS TECNOLOGICAS

AT I ir e rriririr el

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catélogos

| AREA DE EXPERIENCIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PSICOLOGIA INDUSTRIAL

PSICOPEDAGOGIA

SOCIOLOGIA GENERAL

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

|
|
|
=
|
|
I
[
|
|
|
|

_____1_\_\_\__\_\__g=

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA y CAMBIO DE
VIAJAR: I o) I FREC“ENC'A'I ENOCASIONES RESIDENCIA:

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

Am» o DE LA TAREA, FQUIPO O AMBIENTE DE|

0 UNA DE LOS QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE, NO APLICA
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
V. (}QMPEIENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.

2 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

4 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

5 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.

6 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

7 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.

8 Avanzado VISION ESTRATEGICA. ’\

D
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
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.

]

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

DIRECCION DE
SERVICICS
EDUCATIVOS
COORDINACION o€ COORDINACION DE =
DESARROLLO DEL OESARROLLO APROVECHAMIENTO
= S
ESTUDIANTE ESCOLAR ACADEMICO
SUBCOORDINAGION SUBCOCRDINACION R
—|  CSORIENTACION DE CONTROL APROVECHAMIZNTO
ESUCATIVA ESCOLAR ACADEMICO
—~ Q\
it T
A= NOMBRE Y FIRMA XN

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

28/02/2014

dia/mes/aiio.

PEDRO EDUARDO AZUAI DERRA
)

JEF]E INMEDIATO

\

)
JUAN CARLOS CAS\(L);O GUZMA

DGR QUIVAL

Firma: Oficial Mayor




