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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 CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR DE SEGUIMIENTO E INTERCAMBIO Y COOPERACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGOI COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARQUICO COORDINADOR DE COOPERACION INTERNACIONAL
UNIDAD

UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCION DE PROGRAMAS, PROYECTOS Y ACTIVIDADES DE INTERCAMBIO Y COOPERACION ACADEMICO DENTRO DEL ENTORNO
INTERNACIONAL, A FIN DE APOYAR EL DESARROLLO PROFESIONAL DE LA COMUNIDAD ESTUDIANTIL Y ACADEMICA DEL CONALEP.

Ill. FUNCIONES

1 INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ACCIONES DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

APOYAR LA GESTION ADMINISTRATIVA PARA LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, ASi COMO, LOS DE LA UNIDAD DE
ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

ESTABLECER CONTACTO CON ORGANISMOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, FUNDACIONES E INSTITUCIONES EDUCATIVAS, NACIONALES E INTERNACIONALES, CON
EL PROPOSITO DE OBTENER RECURSOS PARA LA REALIZACION CONJUNTA DE EVENTOS.

ESTABLECER CONVENIOS CON LOS PROVEEDORES DE SERVICIOS SELECCIONADOS, A PARTIR DE LAS NECESIDADES PLANTEADAS POR LA UNIDAD DE ESTUDIOS E|
INTERCAMBIO ACADEMICO, CON LA FINALIDAD DE REALIZAR CONGRESOS Y CONVENCIONES NACIONALES E INTERNACIONALES.

ELABORAR LOS INFORMES PERIODICOS SOBRE EL PROGRAMA OPERATIVO DE LAS ACCIONES REALIZADAS POR LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO Y|
DARLOS A CONOCER A LAS INSTANCIAS DEL CONALEP QUE LAS REQUIERAN.

ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE INFORMACION QUE EN MATERIA DE COOPERACION INTERNACIONAL, SOLICITEN LAS DIFERENTES INSTANCIAS DE GOBIERNO Y/O|
INSTITUCIONES EDUCATIVAS AFINES AL CONALEP.

REALIZAR EL ANALISIS E INTERPRETACION DE LOS RESULTADOS DE LAS EVALUACIONES A LOS PROGRAMAS Y/O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, ASi|
COMO LOS DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO, CON EL FIN DE MEDIR SU IMPACTO EN EL SISTEMA CONALEP.

LLEVAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS ACCIONES DERIVADAS DE LA REALIZACION DE PROGRAMAS O PROYECTOS DE COOPERACION INTERNACIONAL, AS| COMO LOS|
DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: SECRETARIA DE ADMINISTRACION, DIRECCION DE ADMINISTRACION FINANCIERA, DIRECCION DE INFRAESTRUCTURA Y
ADQUISICIONES, DIRECCION DE PERSONAL, SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL Y SUS DIRECCIONES , CON EL PROPOSITO DE
ATENDER LOS ASUNTOS RELACIONADOS CON LA PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION DE LOS RECURSOS, ASI COMO LO RELATIVO AL
PERSONAL ADSCRITO A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EXTERNAS TALES COMO EMPRESAS PROVEEDORAS DE BIENES Y SERVICIOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

N - - |LAINFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1
informacioén:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
L Trabajo técnico calificado. | ‘ J
L Trabajo de alta especializacion. | r |

L Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | I |

Explicar br la elecci6n de los

DADO QUE LA FUNCION DEL PUESTO ES ESPECIFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TECNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA
CARGA DE TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZON POR LA QUE SE GENERAN RETOS

CONSTANTES Y COMPLEJOS EN LAS ACTIVIDADES ESPECIFICAS DEL PUESTO.

Debe decl ituacién patri ial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. QESE"QEQE
[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |

EDUCACION Y HUMANIDADES RELACIONES INTERNACIONALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
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CIENCIA POLITICA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|

|

|

PEDAGOGIA £y
2

L i SOCIOLOGIA

ILEARERIENCIA LABORAS MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'|0505
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

RELACIONES INTERNACIONALES

DERECHO INTERNACIONAL

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

SinininEEEEEE

SOCIOLOGIA PROBLEMAS INTERNACIONALES J
| SOCIOLOGIA CULTURAL I
1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS ¥
En caso de que el puesto requiera dici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
IAJAR: | sl FRECUENCIA.I EN OCASIONES RESIDENGE A:
HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIFO O AMBIENTE DE|
0 UNA 0N DE LOS QuE UN EN LA DE| NO APLICA
IDESARRDLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

PLANEACION DE LA EDUCACION

RELACIONES ECONOMICAS INTERNACIONALES

CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.

RELACIONES INTERNACIONALES

VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO

EVALUACION DE LA EDUCACION

DISENO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLLO /] - 2.8 . .
c,j‘ﬁg‘;gs”“”"" v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

R

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

UNIDAD DE
ESTUDICS E

INTERCAMBIO
ACADEMICO
QOPERACICN
INTERNACIONAL
SUSCOCRDOMNACION
DE INTERCAMEIC
ACADEMICC
SUBCOORDIMACION
DE CODPERACION
TECNICA
SUSCOCRDINACION
DE SEGUIMIENTO DE
WTERCAMSIO Y
COOPERACION
A7\ 7
z L A
2 NOMBRE Y FIRMA ;
A A 77 g >
}({ Z i CHES a:-dkt:?‘d&o')(/ EARE‘LLO RFDARTE ;
e y ) ?
O,CUPANTE DEL'PUESTO JEFE INMEDIATO

/fTON}/DE CONOCIMIENTQ)

JUAN CARLOS CA&'ILLO Gy

ESPECIALISTA DGRH o EQUI TE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aiio.

1)

CORAZON Eﬁ |A MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






