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 CF01373
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA z %
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

DIRECTOR GENERAL

UNIDAD UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROPORCIONAR INFORMACION PERTINENTE A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, ALINEADA CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA
RECOPILACION DE EXPERIENCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES, ASi COMO LA GENERACION Y ANALISIS DE DOCUMENTACION RELACIONADA CON LA EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA.

Ill. FUNCIONES

ESTABLECER LINEAS DE ACQION CON BASE EN LAS METAS FIJADAS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y DEMAS POLITICAS NACIONALES APLICABLES A LA|
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA DE NIVEL MEDIO SUPERIOR PARA INTEGRAR EL PROGRAMA ANUAL DE ESTUDIOS EDUCATIVOS.

AUTORIZAR EL PROGRAMA ANUAL DE ESTUDIOS EDUCATIVOS DEL CONALEP, CON LOS TEMAS Y LAS METODOLOGIAS PARA EL DESARROLLO DE
INVESTIGACION EDUCATIVA Y DE PROSPECCION, INNOVACION Y EVALUACION ACADEMICA DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR.

ASESORAR Y/O ARTICULAR ESTUDIOS INTERNOS O EXTERNOS DE LOS PROYECTOS EDUCATIVOS IMPLEMENTADOS EN EL SISTEMA CONALEP.

PONER A DISPOSICION DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, DOCUMENTACION INTERNACIONAL EN MATERIA DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA QUE
SEA DE UTILIDAD GENERAL.

PRESENTAR A LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP, Y A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES, LOS RESULTADOS DE LOS ESTUDIOS EDUCATIVOS
DESARROLLADOS, ASi COMO PROPONER ESTRATEGIAS DE ACCION BASADAS EN EL ANALISIS DE LOS MISMOS, PARA APOYAR A LA TOMA DE DECISIONES
INSTITUCIONAL Y PRECISAR LOS CANALES ADECUADOS DE DIFUSION TANTO AL INTERIOR COMO AL EXTERIOR DEL SISTEMA CONALEP.

PROPONER, A LA DIRECCION GENERAL, LINEAS DE ACCION DERIVADAS DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS POR LOS ESTUDIOS REALIZADOS POR ESTA
UNIDAD, ACORDES CON LAS METAS ESTABLECIDAS EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL.

PROMOVER Y COORDINAR LA PARTICIPACION DEL CONALEP EN EVENTOS ACADEMICOS INTERNACIONALES QUE SE REALICEN EN COORDINACION CON
INSTITUCIONES U ORGANISMOS EXTRANJEROS.

OTORGAR VISTO BUENO A LAS COMISIONES DE CARACTER INTERNACIONAL QUE REALICE EL PERSONAL DEL CONALEP Y DE LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS NO FEDERALIZADAS.

PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LOS TERMINOS DE LOS INSTRUMENTOS JURIDICOS A SUSCRIBIR CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES
EXTRANJERAS.

10

ESTABLECER LAS DIRECTRICES PARA LA ELABORACION DE LOS PROYECTOS Y/O PROGRAMAS INTERNACIONALES DERIVADOS DE LA INTERLOCUCION DEL|
CONALEP CON ORGANISMOS E INSTITUCIONES INTERNACIONALES QUE APOYEN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA CONALEP.

"

REPRESENTAR AL CONALEP EN LAS ACTIVIDADES QUE INVOLUCREN COMPROMISOS Y RESPONSABILIDADES DE CARACTER INTERNACIONAL, ASi COMO|
PROMOVER Y FOMENTAR CON INSTITUCIONES EXTRANJERAS, EL INTERCAMBIO DE CAPITAL HUMANO Y TECNOLOGICO DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?.

RELACIONES INTERNAS: TRABAJO COORDINADO CON LAS DIFERENTES UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES Y
COMUNICACION PERMANENTE CON LOS COLEGIOS ESTATALES PARA LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS Y ACCIONES ENCAMINADAS A LA
ELABORACION DE ESTUDIOS DE PROSPECCION.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA COOPERACION INTERNACIONAL, MEDIANTE LA VINCULACION CON GOBIERNOS E INSTANCIAS EXTRANJERAS
PARA EL FORTALECIMIENTO.

_— —— ——

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

informacion:| PARAESTATAL
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto.

|
|

| Presupuesto bajo su responsabilidad. | l

l Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

L

1 Puestos subordinados.

l Trabajo de alta especializacion.

Explicar br la i6n de los
EL PUESTO REQUIERE DE LA COORDINACION DE ACCIONES Y ACTIVIDADES QUE SE LLEVEN A CABO CON LAS DIFERENTES UNIDADES
ADMINISTRATIVAS E INSTITUCIONES EXTRANJERAS, QUE PERMITAN AL CONALEP REALIZAR ESTUDIOS DE PROSPECCION Y FORTALECER LA

COOPERACION INTERNACIONAL. DE FORMA DIRECTA, DEPENDEN DEL TITULAR LA DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA Y LA COORDINACION DE

P

COOPERACION INTERNACIONAL.

e

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

|

(Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

Catdlogos

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PUBLICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

RELACIONES COMERCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

RELACIONES INTERNACIONALES

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

MERCADOTECNIA Y COMERCIO
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

ADMINISTRACION

Capturar las areas generales y reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | " AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIA POLITICA l | CIENCIAS POLITICAS
CIENCIA POLITICA l RELACIONES INTERNACIONALES
|

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA INTERNACIONAL

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS
LOGICA METODOLOGIA
SOCIOLOGIA RELACIONES PUBLICAS

| - CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

|
|
|
|
|
TEORIA ECONOMICA l
|
|
|
|
|

|
|
|
|
La |
|

11l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ! 2 | FRECUENC'A'| ENOGASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFI ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPC O AMBIENTE DE}

o UNA ON DE LOS QuE UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE] NO APLICA

At Tl

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado " ADMINISTRACION DE PROYECTOS
2 Avanzado INGLES
3 Avanzado COMUNICACION EFECTIVA.
4 Avanzado INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
5 Avanzado LIDERAZGO
6 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
T Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS.
8 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
9 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacidad que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

Hifﬁﬁ

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
DIRECCION
GENERAL
SECRETARIA ORGANO INTERNO
GENERAL DE CONTROL
DIRECCION DIRECCION
CORPORATIVA DE CORPORATIVA DE
TECNOLOGIAS ASUNTOS
APLICADAS JURIDICOS
UNIDAD DE
ESTUDIOS E
INTERCAMBIO
ACADEMICO
——
fia3sy | NOMBRE Y FIRMA
{ L L /
PATRl&a@%ﬁeF@QM DE% oY v
OCUPANZE DEL PUESTO JEFE INMEDIA
OMADE CONOCI /
WGUEZ STELLANOS JUAN CARLOS C ST AN
ESPECIALISTA pGRH E%LENTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afo.

CORAZON

Firma: Oficial

ayor




