DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF ;
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROMOCION Y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA s =

el s COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO[ APOYO TECNICO

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR ;
el COORDINADOR DE SERVICIOS TECNOLOGICOS
UNIDAD DIRECCION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DESARROLLAR PROPUESTAS DE NORMAS Y LINEAMIENTOS PARA LA PROMOCION Y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS QUE PROPORCIONAN LOS|
CENTROS DE ASISTENCIA Y SERVICIOS TECNOLOGICOS, AS| COMO LOS MECANISMOS DE CONTROL ESTADISTICO PARA EVALUAR SUS RESULTADOS.

1ll. FUNCIONES
1 COLABORAR EN LA ACTUALIZACION Y APLICACION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS EN EL SISTEMA|
CONALEP.
2 SUGERIR LA PARTICIPACION DEL CONALEP EN ESPACIOS Y FOROS DONDE SE PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS.
3 PARTICIPAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA EN LA CONCERTACION E INSTRUMENTACION DE PROYECTOS DE SERVICIOS TECNOLOGICOS.
ot INTEGRAR RESULTADOS Y APOYAR EN LA ELABORACION DE LOS INFORMES SOLICITADOS POR LAS AREAS INTERNAS E INSTANCIAS EXTERNAS AL
CONALEP.
5 ATENDER 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.
6 VIGILAR LA APLICACION DE LA NORMATIVA ACTUALIZADA EN LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS.
7 PARTICIPAR EN ACCIONES DE ASESORIA PARA LOS RESPONSABLES DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA
N CONALEP.
» 8 COLABORAR EN ACCIONES DE COOPERACION E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN MATERIA DE|
SERVICIOS TECNOLOGICOS.

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 OTRAS AREAS DE LA MISMA DIRECCION, CON EL AREA DE PLANEACION Y JURIDICO CON EL FIN DE VER LA
NORMATIVA, METAS E INDICADORES DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS CAST PARA DAR SEGUIMIENTO EN EL CUMPLIMIENTO DE LOS SERVICIOS Y CON EL SECTOR PRODUCTIVO
PARA FORMAR RELACIONES QUE BENEFICIEN EN LA CONCERTACION DE SERVICIOS TECNOLOGICOS.

_————————_———————————————

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

‘ Retos y complejidad en el desemperfio del puesto. ‘ I

‘ Trabajo técnico calificado. | |

| | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

DIRECTO Y REGULAR EN LAS ACTIVIDADES Y SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DEL INDICADOR.

APOYO EN EL SEGUIMIENTO Y ATENCION DE NECESIDADES DE LOS CAST, CUMPLIMIENTO DE METAS. PARA ELLO SE NECESITA TENER CONTACTO

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL —‘
it TITULADO l
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL || ﬂ CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA “ ” INGENIERIA “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

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

l AREA GENERAL

I CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

| CIENCIA POLITICA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

I CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
| CIENCIAS TECNOLOGICAS

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

|

]l AREA DE EXPERIENCIA "

ADMINISTRACION

INGENIERIA Y SISTEMAS

| ADMINISTRACION PUBLICA

| INFORMATICA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS \
INGENIERIA Y TECNOLOGIA I

{ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | = I FRECUENC""' el RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :] HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE n
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD D NO APLICA
AR O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Intermedio PROMOCION COMUNITARIA.
3 Intermedio PROYECTOS PRODUCTIVOS.
4 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
5 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION.
6 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION.
4 Intermedio CAPACITACION PARA EL SECTOR PRODUCTIVO.
8 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las
corresponderan a:

paci que

Rl n Py . .
PESARROLLD AMISIRATIVO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

NN

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

MICROSOFT OFFICE, REDACCION Y ORTOGRAFIA, ESTADISTICA Y ANALISIS NUMERICO, PUBLICIDAD Y MARKETING
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NOMBRE Y FIRMA
[ k| ﬁ 0\1
, GABRIELA MD LECHUGA 1
/ ——_OCUPANTE DEL PUESTO ) JEFE INMEDIATO
(TOMADE SGNOCIMIENTO) / | \
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FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.
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Firma: Oficial Mayor






