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 CF01470

DENOMINACION DEL,
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

SUBCOORDINADOR DE CONTROL ESCOLAR.

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA A -
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINADOR DE DESARROLLO ESCOLAR

ADMINISTRATIVA

UNIDAD DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

APLICAR Y VIGILAR LA NORMATIVIDAD EN MATERIA DE ADMISIO_N, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION, CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y TITULACION
DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA EN PLANTELES; ASi COMO LA COMPLEMENTACION DE ESTUDIOS PARA EL INGRESO A LA EDUCACION SUPERIOR

Ii. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

1ll. FUNCIONES

REVISAR Y ELABORAR PROPUESTAS DE NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN MATERIA DE INSCRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES]
ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

COADYUVAR EN LAS ACCIONES DE ASESOR;A Y CAPACITACION EN MATERIA DE INSCRIPCIC)N, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION
Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

ELABORAR REPORTES E INFORMES RELATIVOS A LA INSCRIPCION. EL CONTROL ESCOLAR, LOS TRAMITES ESPECIALES, LA ACREDITACION Y CERTIFICACION
DE ESTUDIOS; Y LA TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA, SOLICITADOS POR LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE SUPERVISION Y]
OPERACION EN EL SISTEMA CONALEP.

CONFORMAR LA DOCUMENTACION PARA LA ATENCION DE LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACION CON LAS INSTITUCIONES DEL SECTOR!
EDUCATIVO, EN MATERIA DE INSCRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y TITULACION DE
LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

REVISAR Y PROPONER ADECUACIONES AL CALENDARIO ESCOLAR Y UNA VEZ EXPEDIDO POR LA AUTORIDAD COMPETENTE, DIFUNDIRLO EN EL SISTEMA
CONALEP.

SUPERVISAR LA OPERACION EN MATERIA DE IN§CRIPCION, CONTROL ESCOLAR, TRAMITES ESPECIALES, ACREDITACION Y CERTIFICACION DE ESTUDIOS; Y|
TITULACION DE LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA EN EL SISTEMA CONALEP.

COADYUVAR EN LAS ACTIVIDADES DE GESTORIA ANTE LAS ENTIDADES FEDERALES Y ESTATALES DE EDUCACION, PARA EL REGISTRO DEL TiTULO Y]
EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL A LOS EGRESADOS DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: COORDINACION DE VALORACION DEL APROVECHAMIENTO ACADEMICO EN LA TRANSICION DE ALUMNOS MEDIANTE EL
PROCESO DE INSCRIPCION; EN LA INTEGRACION DE ESTADISTICA DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y EN LA APORTACION PARA EL SEGUIMIENTO DE
EGRESADOS. COORDINACION DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE EN LA SUPERVISION DEL PROCESO DE VALIDACION DOCUMENTAL DE LOS
ALUMNOS COMO REQUISITO PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS. UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO EN APORTACION DE
DATOS SOBRE ALUMNOS Y EGRESADOS PARA REALIZACION DE INVESTIGACION EDUCATIVA. DIRECCION DE PLANEACION INSTITUCIONAL EN
APORTACION DE INFORMACION BASE PARA LA CONSTRUCCION DEL REPORTE 911 DE LA SEP Y EL SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES
INSTITUCIONALES. DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL EN APORTACION PARA LA INTEGRACION DE LA ESTADISTICA INSTITUCIONAL.
DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y CALIDAD EN LA COLABORACION PARA LA SUPERVISION DE LA OPERACION DE LOS
PLANTELES INCORPORADOS AL SISTEMA NACIONAL DE BACHILLERATO.

RELACIONES EXTERNAS: DIRECCION GENERAL DE PROFESIONES DE LA SEP FEDERAL Y ESTATALES EN LA GESTORIA PARA EL REGISTRO DE
TITULO Y EXPEDICION DE CEDULA PROFESIONAL A LOS EGRESADOS DEL CONALEP. DIRECCION GENERAL DE ACREDITACION, INCORPORACION
Y REVALIDACION DE LA SEP FEDERAL EN LA APORTACION DE INFORMACION BASE PARA LA OPERACION DEL REGISTRO NACIONAL DE EMISION,
VALIDACION E INSCRIPCION DE DOCUMENTOS ACADEMICOS (RODAC).
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la), , |\ oRMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR ]
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico calificado. ' r Puestos subordinados. |

I Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. l i |

| ] | |

Explicar brev la eleccién de los aspect

ES NECESARIO UN CONOCIMIENTO AMPLIO DEL MARCO NORMATIVO INSTITUCIONAL EN MATERIA DE SERVICIOS EDUCATIVOS Y FEDERAL EN MATERIA
EDUCATIVA Y DEL EJERCICIO PROFESIONAL. SE REQUIERE DEL DOMINIO OPERATIVO DEL SISTEMA DE ADMINISTRACION ESCOLAR Y EL MANEJO DE
LAS BASES DE DATOS DEL MISMO, PARA LA INTEGRACION E INTERCAMBIO DE INFORMACION EN EL AMBITO DE COMPETENCIA DEL PUESTO. SE
REQUIERE DE HABILIDAD PARA LA RESOLUCION DE PROBLEMAS E INTEGRACION DE ESTRATEGIAS PARA EL DESPLIEGUE DE LA SOLUCION EN EL
AMBITO DEL SISTEMA CONALEP. ES NECESARIO CONTAR CON EXPERIENCIA Y HABILIDADES PARA EL TRABAJO EN EQUIPO Y LA DIRECCION DE
PERSONAL ORIENTADA A RESULTADOS.

Debe decl. i ién patri

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

NIVEL ACADEMICO
e TERMINADO O PASANTE I
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. catémgos

l AREA GENERAL ]I || CARRERA GENERICA ]|
|| EDUCACION Y HUMANIDADES || EDUCACION
ll EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
” EDUCACION Y HUMANIDADES NORMAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA, DISENO Y TECNOLOGIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

POLITICAS PUBLICAS

DERECHO

INGENIERIA Y DISENO INDUSTRIAL

CIENCIAS DE LA SALUD QUIMICA
CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA
CIENCIAS DE LA SALUD FARMACOBIOLOGIA
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Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. . Catélogos -
| AREA GENERAL 1 AREA DE EXPERIENCIA
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

|

| |

| I
] I ADMINISTRACION

| [

| |

| |

| |

| |

| I

| |

| I

| |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p

requiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | | CAMBIO DE “
TATAR l S FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENGIA: _
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
0 UNA DE LOS Que uN EN LA DE| NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
2 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
4 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
5 Bésico DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
6 Avanzado MANEJO DE LAS TECNOLOGIAS DE INFORMATICA Y COMUNICACION (TICs).
7 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
8 Avanzado MARCO REGULATORIO EN MATERIA EDUCATIVA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las d que)|
corresponderan a:
DESAGROELO REMINSTRATVO: ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
[
[T
R
(=]
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SUPERVISION DE CENTROS EDUCATIVOS, ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACIaN, INFORMACION PUBLICA Y PROTECCION DE DATOS PERSONALES Y RENDICION

DE CUENTAS.
DRECC:ON DE
SERVICICS
EDUCATIVOS
I 1
R | R || s
o < SUBCOORDINAZION.
R | T | e
‘SUBCOORCINATION
1 Sy By
e
/ NOMBRE Y FIRMA
7
Lo
WMARTINEZ WORIN Y GONZALEZ BENEDICTO TORRES DE ¥A CR! i
] e 2 % 4 5 > ]
OCLIPANTE DEL PUESTO - JEFE INMEDIATO

JUAN CARLOSQASTILL(?UZA’(%

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
L N—

s

CORAZONE ARTA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






