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 GENERA

CODIGO DEL PUESTO CF01468
BENOMINACION DEL COORDINADOR DE ATENCION A LA COMUNIDAD
PUESTO
CARACTERISTICA
iiniedi X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO’ COMUNICACION SOCIAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 5
JERARQUICO DIRECTOR DE VINCULACION SOCIAL
UNIDAD - -
SIS ATTA DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

FORMULAR E INSTRUMENTAR EL MARCO NORMATIVO, LA COORDINACION Y EVALUACION DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD CON EL PROPOSITO DE
FORTALECER Y AMPLIAR LA PRESENCIA DEL SISTEMA CONALEP EN LAS COMUNIDADES ALEDANAS A LOS PLANTELES O CON GRUPOS DE ALTA VULNERABILIDAD
MEDIANTE ACCIONES DE CAPACITACION SOCIAL Y SERVICIOS COMUNITARIOS Y COADYUVAR EN LOS PROGRAMAS O PROYECTOS DE INSTANCIAS PUBLICAS, PRIVADAS Y]
SOCIALES.

1ll. FUNCIONES
1 FORMULAR LA ACTUALIZACION DEL MARCO NORMATIVO PARA LA OPERACION DE LA ATENCION A LA COMUNIDAD.
2 DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD DE ATENCION A LA COMUNIDAD PARA SU APLICACION EN EL SISTEMA CONALEP.

SUPERVISAR LA ASESORIA Y ASISTENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACION DEL MARCO NORMATIVO Y LA
OPERACION DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD.

FORMULAR E INSTRUMENTAR LAS ACCIONES PARA COADYUVAR CON INSTANCIAS GUBERNAMENTALES EN LA ATENCION A LA COMUNIDAD, CON ENFASIS
EN LA POBLACION SITUADA EN CONDICIONES DE VULNERABILIDAD.

5 DESARROLLAR E INSTRUMENTAR LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE COBERTURA NACIONAL EN MATERIA DE ATENCION A LA COMUNIDAD.

SUPERVISAR LA OP‘ERAClON DE LAS UNIDADES MOVILES Y DE ARRASTRE DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y
LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA.

INTEGRAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE ATENCION A LA COMUNIDAD REALIZADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS
DEL SISTEMA CONALEP.

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ASEGURAR QUE EL PROCESO DE ATENCION A LA COMUNIDAD SEA DESARROLLADO DE ACUERDO CON
LOS PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE CALIDAD.

GESTIONAR ANTE INSTANCIAS DEL SECTOR GUBERNAMENTAL Y SOCIAL, LA PARTICIPACION Y COLABORACION EN ACCIONES DE PROGRAMAS ESPECIALES,
EN BENEFICIO DE LA POBLACION EN GENERAL.

10 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE AREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

1IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]

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

RELACIONES INTERNAS: CON LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, PARA CONOCER LA MATRICULA DE ALUMNOS CON ALGUNA
DISCAPACIDAD, CUANTOS DE ESTOS CUENTAN CON UNA BECA, CUANTOS SON DE ALGUNA ETNIA INDIGENA, PARA LA DISTRIBUCION DE LAS
BECAS DEL PROGRAMA BECALOS, CON PLANEACION PARA LA PROGRAMACION DE LOS INDICADORES ANUALES DEL AREA CON COLEGIOS
ESTATALES PARA REPORTES, DEL MISMO MODO CON EVALUACION INSTITUCIONAL, PARA LOS REPORTES DE INDICADORES, CON JURIDICO
PARA LA REVISION DE LA NORMATIVIDAD Y PARA LA REVISION, VALIDACION Y REGISTRO DE LOS CONVENIOS SUSCRITOS CON INSTITUCIONES
RELACIONES EXTERNAS: CON ASOCIACIONES CIVILES Y FUNDACIONES Y SECTOR PRODUCTIVO.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién:[PARAESTATAL
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VANTES DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico calificado. l ‘ Actos de autoridad especificos del puesto. \

‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ‘ ’ ‘

’ Puestos subordinados. | l ’

Explicar brev Ia eleccién de los aspect:

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE DE UNA PREPARACION TECNICA RELACIONADA CON LA OPERACION DE SISTEMAS DE INFORMACION,
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: DEBE CONTAR CON CAPACIDAD DE GESTION Y RELACION PARA PODER INTERACTUAR
CON DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, EN EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, POR LO QUE REQUIERE CONOCIMIENTOS EN AREAS
SOCIALES Y DE LA ADMINISTRACION, PARA LA OBTENCION DE LOGROS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD Y DEL PROPIO SISTEMA CONALEP.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN UN SUBCOORDINADOR Y UN JEFE DE DEPARTAMENTO

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: LOS QUE ESPECIFICA EL NOMBRAMIENTO.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADE'MICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
Gf\Cﬁﬁc[’EE:] TITULADO I
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL | |L CARRERA GENERICA ”
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PERIODISMO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS DE LA SALUD ADMINISTRACION EN SALUD
|
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | |L AREA DE EXPERIENCIA ]

SOCIOLOGIA

COMUNICACIONES SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS
CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

EVALUACION

O
‘ SOCIOLOGIA
L
I
|
|
|
|
|
|
|
|

l RELACIONES INTERNACIONALES

|
|
|
|
|
|
|
|
|
l
]
|

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA I

VIAJAR: e I

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

CAMBIO DE
FRECUENCIA: l EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
O UNA DE 105 QUE un EN LA OF| NO APLICA
AR ALGUNA LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado MONITOREO Y EVALUACION DE IMPACTO DE PROGRAMAS SOCIALES.
2 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.
3 Avanzado COMUNICACION SOCIAL.
4 Avanzado PLANEACION EN POBLACION.
5 Avanzado DISENO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS.
6 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION.
7 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.
8 Avanzado LA GERENCIA SOCIAL EN LOS PROGRAMAS SOCIALES.

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

las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLL(; ADMINISTRATIVO. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

L

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

DIRECCION DE
VINCULACION
COORDINACION DE COORDINACION DE COORDINACION
VINCULACION PROMOION DE ATENCION A
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL LA COMUMIDAD
J

5 2 SUBCOORDINACION

SUBCOORDINACION SUBCOORDINACION DE EVALUACION DE
DE VINCULACION —1 DE DIFUSION PROGRAMAS DE
‘GUBERNAMENTAL INSTITUCIONAL ATENCION A LA

COMUNIDAD
=
Pia _
44 y NOMBRE Y FIRMA
FRANCISCO TBRRES GARCIA
OCUPANTE DEL.PUESTO
(TOMA BE CONOCJMIENTO)
A o <2
RUBEI\jg F
/ PECIALISTA
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.
i
\ N
CORAZON DI GAL

Firma: Oficial Mayor






