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

CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DESARROLLO METODOLOGICO

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

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 CARGO|

PRESTACION DE SERVICIOS

NOMBRAMIENTO

CONFIANZA J TIPO DE FUNCIONES

SUSTANTIVAS —|

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

COORDINADOR DE ESTUDIOS ACADEMICOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

ORGANIZAR Y APOYAR A LAS DIFERENTES AREAS DE LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO Y DE LA DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA
PROVEYENDO ELEMENTOS QUE PERMITAN UN BUEN PROCESAMIENTO DE BASES DE DATOS E INSTRUMENTOS CUANTITATIVOS DIVERSOS.

1ll. FUNCIONES

COADYUVAR EN EL DESARROLLO DE METODOLOGIAS DE ANALISIS PARA LOS DIVERSOS ESTUDIOS QUE REALIZA LA COORDINACION DE ESTUDIOS
ACADEMICOS.

APOYAR EN LA RECOLECCION DE INFORMACION PARA LA ELABORACION DE LOS INFORMES QUE REALIZAN LAS AREAS DE LA DIRECCION DE PROSPECCION
EDUCATIVA.

3 REALIZAR PROCESAMIENTOS ESTADISTICOS QUE APOYEN EL ANALISIS Y LA ELABORACION DE REPORTES DE CARACTER ACADEMICO.

ANALIZAR LA RETROALIMENTACION A LOS REPORTES DE ESTUDIOS REALIZADOS POR LA COORDINACION DE ESTUDIOS ACADEMICOS, PROPORCIONADA
POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

INTERNAS

RESGUARDAR BASES DE DATOS GENERADAS POR LA DIRECCION DE PROSPECCION EDUCATIVA, ASI COMO LAS PROPORCIONADAS POR INSTANCIAS

Y EXTERNAS AL CONALEP.

MANTENER ACTUALIZADA LA INFORMACION EN EL PORTAL DEL CONALEP, REFERENTE A LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO Y ATENDER
A USUARIOS QUE SOLICITAN INFORMES DE ESTUDIOS A TRAVES DE ESE MEDIO.

COADYUVAR EN EL MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LOS SISTEMAS ELECTRONICOS UTILIZADOS POR LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO|
ACADEMICO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

POSTERIO

RMENTE SU PROCESAMIENTO Y DIFUSION.

RELACIONES INTERNAS: DENTRO DEL COLEGIO CON TODAS AQUELLAS AREAS CON LAS QUE SE COMPARTE DICHA INFORMACION Y e

RELACIONES EXTERNAS: SE TIENE ESTRECHO CONTACTO CON LOS COLEGIOS ESTATALES PARA RECABAR LA INFORMACION.

Caracteristica de la
informacioén:

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

LLA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

%
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Trabajo técnico calificado. I ’

| Trabajo de alta especializacion. ‘ 1 7

= | | |

Explicar br la eleccion de los asp

LOS RESULTADOS DE LA INFORMACION COADYUVAN A UN MEJOR ENTENDIMIENTO SOBRE LOS ESTUDIANTES CONALEP Y ASi APOYARLOS PARA QUE
NO ABANDONEN SU FORMACION.

Debe declarar situacién patrimonial. 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.

Catdlogos

AREA GENERAL ” “ CARRERA GENERICA u
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

COMPUTACION E INFORMATICA

ADMINISTRACION

SOCIOLOGIA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL
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MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
PSICOLOGIA L ORGANIZACIONlY PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
PSICOLOGIA | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION ]
CIENCIAS TECNOLOGICAS | INFORMATICA ADMINISTRATIVA J
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIA E INGENIERIA l
]
|
|

lli. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l R ’ FRECUENC'A'l ENCCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD D]

NO APLICA

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
2 Avanzado DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION
3 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
4 Avanzado INVESTIGACION CIENTIFICA Y DESARROLLO TECNOLOGICO.
5 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO. £ ":
6 Avanzado GENERACION DE INFORMACION ESTADISTICA.
7 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION. !
8 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las pacidades que|
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD 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.

DRECCION DE
PROSPECCON
ESUCATIVA

COORDINACION DE
SVALUATICN E

‘SUBCOCADIRACION SUSCOORONACICN
SUBCCCRDINACION SUSCOORDNAGION
DE METCOOS Y - TEANALISISY
prea e
EDUCATIVAS EDUCATIVAS
OEPARTAMENTO DEPARTAMENT
L— e=oEsARAcUD s | DETECNICAS
METOOOLOGCO ANALTICAS
o NOMBRE Y FIRWA I\ Oy 1n £
= Wmvr—_—
= W Gyl k N
WAYNE Y. IRO OLDEN
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
WE CONOCIMIENTQ) & /
— \ ”
GEF EASAGIO DEMINGUEZ CAé’_é\’nLANOS JUAN CALOS CAS\LL(‘&UZ
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
7 4
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
TR

CORAZON DE

Firma: Oficial Mayor






