DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CF01466

DENOMINACION DEL.
PUESTO

DIRECTOR DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y CAPACITACION LABORAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENT

IFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION
DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

ADMINISTRATIVA

UNIDAD UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PLANEAR EL DESARROLLO Y OPERACION DE LA ACTIVIDAD ACADEMICA QUE SE REALIZA EN EL AMBITO TERRITORIAL DEL DISTRITO FEDERAL PARA ASEGURAR SU
CALIDAD Y PERTINENCIA, MEDIANTE EL DISENO DE INSTRUMENTOS QUE PROMUEVAN LA GESTION EFICAZ Y MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD DE LA PRACTICA
EDUCATIVA ESCOLARIZADA Y DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL, TECNOLOGICOS, DE APOYO Y ATENCION A LA COMUNIDAD, PROMOCION Y VINCULACION
QUE DESARROLLAN LOS PLANTELES Y LAS AREAS ADMINISTRATIVAS ADSCRITAS A LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL (UODDF).

Ill. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA PLANEACION ESTRATEGICA DE LA UODDF PARA ESTABLECER OBJETIVOS Y METAS DE DESARROLLO ACADEMICO A MEDIANO Y LARGO
PLAZO, ASi COMO ELABORAR Y DESARROLLAR EL POA CON APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

PARTICIPAR EN LA DEFINICION DE OFERTA EDUCATIVA DE FORMACION PROFESIONAL TECNICA PERTINENTE, VIGENTE Y CONGRUENTE CON LAS
NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO DEL DISTRITO FEDERAL.

PARTICIPAR EN EL DISENO, DESARROLLO E INSTRUMENTACION DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES QUE INTEGRAN LAS CARRERAS DE PROFESIONAL|
TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER QUE SE IMPARTEN, ASi COMO EN LA DETERMINACION DE LOS CRITERIOS, MECANISMOS E INSTRUMENTOS
DE EVALUACION DEL APRENDIZAJE, EL DISENO Y ELABORACION DE LOS RECURSOS, MATERIALES DIDACTICOS, AMBIENTES DE APRENDIZAJE Y|
FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS.

PROPONER, PROMOVER, INSTRUMENTAR Y COORDINAR, CON BASE EN LA DETECCION DE NECESIDADES IDENTIFICADA, LOS PROGRAMAS DE INDUCCION,
FORMACION Y ACTUALIZACION PEDAGOGICA Y PROFESIONAL DEL PERSONAL DOCENTE ESTABLECIDO POR EL CONALEP Y POR LAS AUTORIDADES
EDUCATIVAS FEDERALES, ASi COMO, COORDINAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS SISTEMAS, MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE SU
CONTROL Y EVALUACION.

PROPONER, PROMOVER, INSTRUMENTAR Y COORDINAR LOS PROGRAMAS DE INDUCCION, FORMACION Y ACTUALIZACION EN GESTION EDUCATIVA DEL
PERSONAL DIRECTIVO DE PLANTELES, ASI COMO COORDINAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS SISTEMAS, MECANISMOS E|
INSTRUMENTOS DE SU CONTROL Y EVALUACION.

EVALUAR LA VIGENCIA, PERTINENCIA' Y CONGRUENCIA DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, DE LOS CRITERIOS, MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE
EVALUACION DEL APRENDIZAJE, DE LOS RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS Y DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE QUE INTEGRAN LAS CARRERAS DE|
PROFESIONAL TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER QUE SE IMPARTEN EN LOS PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL.

COADYUVAR EN LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS TECNICOS ACADEMICOS PARA PLANIFICAR LOS SERVICIOS Y CRECIMIENTO DE LOS
PLANTELES Y ADECUACION DE LA OFERTA EDUCATIVA ACORDES CON LAS NECESIDADES PRODUCTIVAS, PUBLICAS, SOCIALES Y COMUNITARIAS EN EL
DISTRITO FEDERAL.

INSTRUMENTAR Y OPERAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACION, CERTIFICACION, REVALIDACION, EQUIVALENCIA Y/O CONVALIDACION DE
ESTUDIOS DE PROFESIONAL TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO BACHILLER EN LAS MODALIDADES EDUCATIVAS.

SUPERVISAR Y OPERAR LOS MECANISMOS Y PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA LA RAPIDA REGULARIZACION DE ALUMNOS E INCREMENTAR EL|
APROVECHAMIENTO Y RENDIMIENTO ACADEMICO.

10

COORDINAR LA OPERACION DE LOS PROCEDIMIENTOS DE EVALUACION DE IMPACTO Y DE MEJORA DE LA CALIDAD DE LA FORMACION PROFESIONAL|
TECNICA Y PROFESIONAL TECNICA BACHILLER.

"

COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE ADMINISTRACION ESCOLAR EN LOS PLANTELES PROMOVIENDO UNA GESTION EFICAZ]
QUE PERMITA CONTAR CON INFORMACION OPORTUNA, CONFIABLE Y SUFICIENTE SOBRE LOS RESULTADOS DEL PROCESO EDUCATIVO, TRAYECTOS
ESCOLARES DE LOS ALUMNOS Y SEGUIMIENTO DE EGRESADOS, AS| COMO LA EXPEDICION OPORTUNA DE DOCUMENTOS OFICIALES.

SUPERVISAR QUE LOS RESPONSABLES DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA UODDF EVALUEN EL APROVECHAMIENTO ACADEMICO DE LOS ESTUDIANTES!
CONFORME A LO ESTABLECIDO EN LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO, PARA CONTRIBUIR AL MEJORAMIENTO DE SU APRENDIZAJE.

13

DESARROLLAR, COORDINAR Y SISTEMATIZAR LA ESTADISTICA DE LOS INDICADORES ESTRATEGICOS DE LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA UODDF.

14

REALIZAR LA GESTION DE INTERCAMBIO ACADEMICO Y DE ESTUDIOS EDUCATIVOS EN LA MODALIDAD DE PROFESIONAL TECNICO Y PROFESIONAL TECNICO|
BACHILLER A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL. d
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INSTRUMENTAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA ADECUADA APLICACION DE LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, DE INDOLE INSTITUCIONAL,
ESTATAL Y FEDERAL, PARA LA ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS A LOS ALUMNOS.

INSTRUMENTAR, COORDINAR Y PROMOVER ACTIVIDADES CULTURALES, RECREATIVAS, DEPORTIVAS, DE ORIENTACION EDUCATIVA Y DE PRACTICA DE VIDA|
16 SALUDABLE PARA ENFRENTAR PROBLEMATICAS DETECTADAS E IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES EN LOS PLANTELES DE LA
UODDF.

INSTRUMENTAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS PARA LA INCORPORACION Y CONTROL DE LAS ESCUELAS!

b PARTICULARES LOCALIZADAS EN EL DISTRITO FEDERAL QUE SOLICITEN EL REGISTRO Y RECONOCIMIENTO OFICIAL DEL CONALEP.

PROMOVER EN SU AMBITO DE RESPONSABILIDAD, ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES LA ACREDITACION Y OPERACION COMO CENTROS DE.
18 EVALUACION A LOS PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL, ASi COMO SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA LA
CERTIFICACION EN LAS UNIDADES DE COMPETENCIA LABORAL CONFORME A LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES.

DETERMINAR LOS CRITERIOS Y MECANISMOS DE PARTICIPACION COORDINADA CON LOS PLANTELES, EN LA PLANEACION Y PROGRAMACION DE LOS!
19 SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL, TECNOLOGICOS, DE APOYO Y ATENCION A LA COMUNIDAD, PROMOCION Y VINCULACION QUE OFRECE EL
CONALEP, EN EL DISTRITO FEDERAL.

PARTICIPAR 'Y COORDINAR LA INTEGRACION, INSTRUMENTACION Y GESTION DE LA OFERTA DE LOS SERVICIOS DE 'CAPAC!TACION LABORAL,
20 TECNOLOGICOS, DE APOYO Y ATENCION A LA COMUNIDAD, PROMOCION Y VINCULACION QUE OFRECEN LOS PLANTELES, ASi COMO PARTICIPAR EN EL|
DISENO Y SUPERVISION DE LOS CURSOS CONFORME A LAS NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO.

ESTABLECER Y COORDINAR LA APLICACION DE LA METODOLOGIA PARA EL CALCULO DE LAS CUOTAS DE RECUPERACION DE LOS SERVICIOS DE

& CAPACITACION LABORAL, Y TECNOLOGICOS CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS POR EL CONALEP, EN EL DISTRITO FEDERAL.

22 INSTRUMENTAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LA OPERACION DEL PROGRAMA DE FORMACION DE EMPRENDEDORES EN LOS PLANTELES.

DIRIGIR Y SUPERVISAR LA OPERACION DE ACCIONES ORIENTADAS A LA ATENCION DE LA COMUNIDAD Y A PERSONAS CON CAPACIDADES DIFERENTES EN

<8 EL DISTRITO FEDERAL, CON EL OBJETO DE LOGRAR SU INCORPORACION AL APARATO PRODUCTIVO Y MEJORAR SU CALIDAD DE VIDA.

CONCERTAR ACCIONES CON ORGANISMOS Y PERSONAL DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO DEL DISTRITO FEDERAL, EN
24 APOYO A LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL, REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES, CAMPOS CLINICOS Y
LA INCORPORACION DE EGRESADOS AL MERCADO LABORAL.

CONFORMAR LA ESTADISTICA BASICA DE LOS INDICADORES ESTRATEGICOS DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL, TECNOLOGICOS, DE APOYO Y|

2 ATENCION A LA COMUNIDAD, PROMOCION Y VINCULACION.

DETERMINAR Y COORDINAR LA DISTRIBUCION Y OPERACION DE LAS UNIDADES MOVILES ASIGNADAS AL DISTRITO FEDERAL PARA LA PRESTACION DE

2 SERVICIOS TECNOLOGICOS, DE APOYQ Y ATENCION A LA COMUNIDAD

DETERMINAR, INSTRUMENTAR Y COORDINAR LAS CAMPANAS Y ACTIVIDADES DE PROMOCION, DIFUSION, CONCERTACION Y VINCULACION DE LOS

27 SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE PROPORCIONA EL CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, DIRECTORES DE PLANTEL PARA DIRIGIR LAS
ACTIVIDADES DE LA REPRESENTACION, E IMPLANTACION Y SUPERVISION DE LA NORMATIVIDAD, PROGRAMAS, METAS Y POLITICAS.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ENTIDAD FEDERATIVA A EFECTO DE
PROPORCIONARLOS SERVICIOS DE EDUCACION TECNICA Y CAPACITACION.

e e e e e e e e e e e _
Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

C"’“‘fﬂ’::':;i:;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ i ‘

| Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ! ‘

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ’ | l

Explicar bre te la eleccion de los aspect

LOS ACTOS DE AUTORIDAD SON LA FACULTAD QUE TIENE PARA INSTRUIR, DELEGAR, ASIGNAR Y SUPERVISAR, LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN, PARA LA CONSECUCION DE LA MISION INSTITUCIONAL, PLANES Y PROGRAMAS, ASi COMO LAS ENCOMIENDAS DE LAS AREAS NORMATIVAS
Y OPERATIVAS DE LA INSTITUCION.

ES RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A SU DIRECCION PARA SU ADECUADA ADMINISTRACION Y OPERACION DE LOS PLANES Y
PROGRAMAS

LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO RADICA EN SER MEDIADOR Y NEGOCIADOR HACIA LA AMPLIA GAMA DE PERSONAS QUE CONFORMAN LA DIRECCION.

Debe declarar situacién patrimonial. SI

AN
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Ca(ék,gos
AREA GENERAL Jl CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

| | |

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |

l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 4] | COMUNICACION l

r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA |

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ESTUDIOS DE POBLACION —|
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES

|

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA

10 1 10 1

l INGENIERIA Y TECNOLOGIA
, INGENIERIA Y TECNOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA |

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ’ [ INGENIERIA

I SISTEMAS DE CALIDAD

Il. EXPERIENCIA LABORAL : " —
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. . (,:at,é!OE(,’g,,,
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
" CIENCIA POLITICA J| | ADMINISTRACION PUBLICA |
][ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS || u AUDITORIA ”
l[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS H " CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS “
" CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS || " DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ”
|[ CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS n || ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
" CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ” H DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES "
" PEDAGOGIA || tr ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION H
|] PSICOLOGIA " |[ PSICOPEDAGOGIA “

“ SOCIOLOGIA u || CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL ||
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1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera iciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: o FRECUENGIA: EN'QEASIONES RESIDENCIA: NO
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO MIXTO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Sl
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACUON, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE}
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS , QUE UN EN LA DE| NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA
6 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
7 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA
8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las pacidad que
corresp a:
PERARROICS AN TRATI I, Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
EH
EH
EH
EH
|
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS, CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION, PLANEACION Y ANALISIS EN LA EDUCACION, VINCULACION CON LA EDUCACION

NOMBRE Y FIRMA - \
NN
MIJAEL ALTAMIRANO SANTI, ), RRNAGISCE } ajl RINTACE
W vy o
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO ™
(TOMA DE CONOCIMIENTO) \
e
% A
LI8HE UEZ @ELLANOS JUAN CARLOS CA:
’ e 3 4
ESPECIALISTA ( DGRH E@WADSNTE
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aio.
Z )
] /

e - -
~ AR
CORAZON DE %RiA MADRIGAL

Firma: Oﬁz\'al Mayor




