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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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y ESTADISTICA DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LAI COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| APOYO TECNICO
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

COORDINADOR DE SERVICIOS TECNOLOGICOS

DIRECCION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

REVISAR E INTEGRAR LA SISTEMATIZ‘ACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS PROPORCIONADOS POR EL SISTEMA CONALEP, AFIN
DE COLABORAR EN LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS .

Ill. FUNCIONES
1 INTEGRAR LOS RESULTADOS POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS.
2 COLABORAR EN LA ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS EN EL SISTEMA CONALEP.

PARTICIPAR EN ACCIONES DE COOPERACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN EL FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DE LOS|
SERVICIOS TECNOLOGICOS.

REVISAR, EN COORDINACION(CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, LA SISTEMATIZACION DE LA INFORMACION RELACIONADA
CON LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS PROPORCIONADOS POR EL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS PROPUESTAS GENERADAS POR LOS CAST, PARA ACREDITAR Y/O CERTIFICAR SUS PROCESOS, DE UNIDADES DE
VERIFICACION, LABORATORIOS Y PRUEBAS, ANTE ORGANISMOS NACIONALES Y/O INTERNACIONALES.

INTEGRAR, EN COLABORACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, LA PROPUESTA DE ACTUALIZACION DE LA OFERTA DE
SERVICIOS TECNOLOGICOS.

7 PARTICIPAR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, EN LA CONCERTACION E INSTRUMENTACION DE PROYECTOS DE SERVICIOS TECNOLOGICOS.

DAR SEGUIMIENTO, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, RESPECTO A SUS REQUERIMIENTOS
DE INFORMACION PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS.

INTEGRAR CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCION DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE SERVICIOS TECNOLOGICOS DE ACUERDO CON LA
NORMATIVIDAD APLICABLE.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON EL AREA DE VINCULACION SOCIAL PARA REALIZAR ACCIONES DE PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS,
CON EL AREA DE INFRAESTRUCTURA Y ADQUISICIONES PARA GESTIONAR APOYOS PARA EQUIPAMIENTO DE LOS LABORATORIOS Y ASESORIA
PARA EL PERSONAL DE LOS CAST.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS CAST PARA ATENDER SUS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION Y APOYOS PARA EL DESARROLLO DE
PROYECTOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

C"“‘fn';zﬁx ;Zr'f LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION §|
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Trabajo técnico calificado. l | Trabajo de alta especializacion. J

| | | |
| | | |

Explicar brev la eleccién de los

POR LAS FUNCIONES DEL PUESTO SE REQUIERE DE CONOCIMIENTO TECNICO CALIFICADO Y DE UN ALTO GRADO DE ESPECIALIZACION, SOBRE TODO
POR EL CONOCIMIENTO DE NORMAS, METROLOGIA Y EVALUACION DE LA CONFORMIDAD PARA ENTENDER LO QUE ES EL SISMENEC, ASi COMO, DE
LOS TERMINOS DE ACREDITACION Y CERTIFICACION.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
Gicmc‘i TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
AREA GENERAL ” ‘l CARRERA GENERICA ”
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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1l. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

l{ AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

| INGENIERIA Y TECNOLOGIA

l CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

| ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

I PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
‘ SOCIOLOGIA | SOCIOLOGIA GENERAL J
| CIENCIAS TECNOLOGICAS INGENIERIA Y TECNOLOGIA |

I
[
|
|

|
|
|
|
|
|
l
|

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | 5! | FRECUENC'A'( ENCghsIoNES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFS ; ACCION, O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

), O UNA 5N DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTD EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

AR ALGUNA LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Intermedio ENFOQUE A RESULTADOS.

2 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS.

3 Intermedio NORMATIVIDAD SECTORIAL.

4 Intermedio PROYECTOS PRODUCTIVOS.

5 Intermedio TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES.

6 Intermedio INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.

7 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

8 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacidad que
corresponderan a:
DESARROLLS ALMINBITATON Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

e

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

OBSERVACIONES:
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CONOCIMIENTO DE LA NORMA NMX-EC-17025-IMNC:2006, CONOCIMIENTO DE LA NORMA 1SO-9000:2008, HABILIDAD PARA ESTABLECER CONVERSACION CON PERSONAS
DESDE NIVEL DIRECTIVO HASTA PERSONAL OPERATIVO

ORECTION TE
2emuicios
TECNCLORI0E ¥ DE
GAPAITATION

CTORDINACION DE SOURDNASION DE
zemvicios
TEcNoLoIcoE CARACITACION

NN s |

ZUBCOORDNACION SUSCOORDINACISN
O GESTION DE LOB [| oeeeraatesiaz ce

seRvicios
TeenoLoa 008 CaRATTACIEN

DEFARTAMENTO DE CEPARTAMENTO DE
cosTROLY SowuTROLY

ESTADIETICA CE U esvacierica oe
.c2 sERv:CIoR LO® 3ERWICIDS DE
TecNOLOBICOE

CEPARTAMENTO DE
FROMGTION Y.

TEGNOLGGICOE

NOMBRE Y FIRMA

Z ITURBIDE

/
JEFE INMEDIATO //
-
N

JUAN CARLOS CASTKLO

RAUL VAZQUEZ GONZALEZ

OCUPANTE DEL PUESTO
(o»mtc NOCIMIENTO) /l\

BONIRGOE, CAST 0s

GERAR =
ESPECIALISTA /B'GR ) %NTE
/
. 28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.

;\

CORAZO ARIA MADRIGAL

Firma: Ofitial Mayor






