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 CF01468

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO COORDINADOR DE ESTUDIOS ACADEMICOS

X- DESIGNACION DIRECTA

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION
RAMA DE CARGo[ PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
SERREGUICO DIRECTOR DE PROSPECCION EDUCATIVA
UNIDAD P -
AN TRATR IR DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ELABORAR REPORTES ACADEMICOS QUE PERMITAN ESCOGER LOS METODOS Y PRACTICAS EDUCATIVAS MAS ADECUADOS PARA EL SISTEMA CONALEP, ASi COMO EL|
TIPO DE TECNOLOGIA EDUCATIVA QUE SE REQUIERA INCORPORAR, A FIN DE RESPONDER A LAS NECESIDADES ACTUALES Y FUTURAS DE LA EDUCACION PROFESIONAL
TECNICA, ALINEADOS AL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

Ill. FUNCIONES

IDENTIFICAR DE MANERA PERMANENTE AREAS DE OPORTUNIDAD PARA EL MEJORAMIENTO DEL DESEMPENO ACADEMICO DEL CONALEP, ACORDE CON SU
PROGRAMA INSTITUCIONAL.

INTEGRAR Y ANALIZAR DE MANERA PERMANENTE INFORMACION TANTO NACIONAL COMO INTERNACIONAL, RELACIONADA CON LA PLANEACION,
OPERACION Y EVALUACION DE SISTEMAS DE EDUCACION TECNICA DE NIVEL MEDIO SUPERIOR.

PROPONER A LA DIRECCION DE PRQSPECCION EDUCATIVA TEMATICAS DE ANALISIS A REALIZAR CONSIDERANDO TENDENCIAS NACIONALES E
INTERNACIONALES EN LA EDUCACION TECNICA Y LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

COORDINAR LOS MECANISMOS PARA LA PLANEACION, EJECUCION, SUPERVISION Y EVALUACION DE LOS ANALISIS ENCOMENDADOS.

FORMULAR PROPUESTAS EN TORNO A LA PRACTICA EDUCATIVA DE DIRECTIVOS, DOCENTES Y ALUMNOS.

PARTICIPAR EN PROYECTOS DE INVESTIGACION QUE PROVEAN INFORMACION Y GENEREN ANALISIS, ASi COMO APOYOS RECIPROCOS CON INSTITUCIONES]
Y ORGANISMOS INTERNACIONALES Y NACIONALES A CARGO DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

LLEVAR A CABO LAS TAREAS ASIGNADAS QUE PERMITAN COADYUVAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO EN EL DISENO E|
IMPLEMENTACION DE LOS ESTUDIOS QUE SE PROPONGA REALIZAR.

PARTICIPAR ACTIVAMENTE EN EVENTOS ACADEMICOS Y DE INVESTIGACION, INTERNOS Y EXTERNOS A LA INSTITUCION, VINCULADOS CON LA EDUCACION]
PROFESIONAL TECNICA.

PROMOVER LA DIFUSION DE LOS RESULTADOS DE LOS ANALISIS REALIZADOS ENTRE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

10

PROPORCIONAR INFORMACION PUBLICA DE ESTUDIOS REALIZADOS POR LA DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA, A QUIEN LA SOLICITE.

"

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: POR LA NATURALEZA DE LA INFORMACION QUE LA COORDINACION INTEGRA Y ANALIZA ES PERTINENTE PARA LA
SECRETARIA ACADEMICA, LA SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, Y LA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
YA QUE TIENE QUE VER PRINCIPALMENTE CON TENDENCIAS MUNDIALES DE LA EDUCACION TECNICA DE NIVEL MEDIO, METODOS Y PRACTICAS
EDUCATIVAS, ORIENTACION VOCACIONAL, Y COMPORTAMIENTO ESTUDIANTIL, ENTRE OTROS, CON EL FIN DE QUE EL CONALEP SE MANTENGA
COMO UNA INSTITUCION EDUCATIVA DE VANGUARDIA EN EL PAIS Y AMERICA LATINA.

RELACIONES EXTERNAS: YA QUE LA INFORMACION TAMBIEN ES PERTINENTE PARA COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES PARA QUE ADECUEN
SUS PRACTICAS EDUCATIVAS A LAS TENDENCIAS INTERNACIONALES EN LA MATERIA.

e —————————

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

2 3 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. | ‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. j

| Trabajo técnico calificado. | I l

Explicar br I de los aspect:

SE COORDINAN LAS SUBCOORDINACIONES DE METODOS Y PRACTICAS EDUCATIVAS Y DE APOYO EDUCATIVO, ASi COMO EL DEPARTAMENTO DE
DESARROLLO METODOLOGICO. EL RETO DEL PUESTO.ES MANTENERSE ACTUALIZADO EN TEMAS EDUCATIVOS, CON REFERENCIA ESPECIFICA A LA
EDUCACION TECNICA DE NIVEL MEDIO. POR OTRA PARTE, SE TRATA DE UN TRABAJO TECNICO CALIFICADO PUESTO QUE UNA CANTIDAD IMPORTANTE
DE LA INFORMACION MANEJADA EN LA COORDINACION SE DERIVA DE LA APLICACION DE CUESTIONARIOS Y SE REQUIERE TENER CONOCIMIENTO Y
EXPERIENCIA PARA CALCULAR MUESTRAS ESTRATIFICADAS, FORMULAR CUESTIONARIOS, ANALIZAR SU FIABILIDAD Y SUS RESULTADOS. TAMBIEN SE

REQU

IERE DE CONOCIMIENTOS Y EXPERIENCIA PARA REALI

ZAR TRAI

B

AJO DE CAMPO EN PLANTELES.

Debe declarar situacién patrimonial.

e

=TT

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GicgchEE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. cata'logos
AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES NORMAL
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ANTROPOLOGIA SOCIAL

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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I EXPERlENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de expeﬁencia requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
| AREA GENERAL | I AREA DE EXPERIENCIA |
PEDAGOGIA [ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA L TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
ANTROPOLOGIA | ANTROPOLOGIA SOCIAL/ANTROPOLOGIA DE LA EDUCACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO

=

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ECONOMETRIA

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

|
|
|
|
|
|
|
I
|
PSICOLOGIA SOCIAL ]
]
|
|

I CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO
L PSICOLOGIA | PSICOPEDAGOGIA
[ PSICOLOGIA ]
[ SOCIOLOGIA . —| PROBLEMAS SOCIALES
[ SOCIOLOGIA ] SOCIOLOGIA DEL TRABAJO
|

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 S ’ FREC”ENC'A'l EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :I 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 DE
ITRABAIO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
AR ALGUNA O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio S COMPETENCIAS
1 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
2 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Avanzado i VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
5 Avanzado METODOLOGIA DE LA INVESTIGACION
6 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS
7 Avanzado LECTURA DEL INGLES
8 Avanzado ' LIDERAZGO
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacidad
corresponderan a:

que|

CALIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Bl

OBSERVACIONES:

|{ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

DIRECCION DE
PROSPECODONR

G COON
EDUCATIVA

COORDINACICN DE
ESTUDICE
ACADENICOS

|

SUBCOORDINACICN
—1 DE APCYQ

EDUCATRO

SUBCOCROINACION
DE WMETCOGS ¥

1

COORDINACICN DE
DIATUACION £

SUBCOCRDINACION
SE DISERD DE
INSTRUMENTOS

dia/mes/aiio.

PRACTICAS T
EDUCATIVAS EDUCATIVAS
SUBCOORSINATION
> DE PROYECTCS
EDUCATIVOS
T X G i NOMBRE Y FIRMA
IA ) (g \AL y <fﬁ(/l kﬂ/ P |
U "
WAY] OSERH, S GOLDEN JORGE GALILEO ERA
OGUPANTE DEL PUESTO ~ JEFE INMEDIATO
MADE CONOCIMIENTO) t
r \. f \
GERARBOH! ONINGUEZ C&QANOS JUAN CARLOS CAs\LLo GUZPAN
S ESPECIALISTA /DGR o EQl NTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: OﬁKial Mayor

i

\






