) DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01476

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINADOR EJECUTIVO DE APOYO OPERATIVO MAGDALENA CONTRERAS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Noms;i?g e COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| APOYO ADMINISTRATIVO
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PLESTO Dﬁtszggs:gg DIRECTOR DEL PLANTEL MAGDALENA CONTRERAS
— ST‘,’;}:%Cg PLANTEL MAGDALENA CONTRERAS

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y ORGANIZAR LA APLICACION DE LOS SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES, TECNICOS Y FiSICOS, EN BASE A|
LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA, PARA CONTRIBUIR A MEJORAR LA GESTION DEL PLANTEL

Ill. FUNCIONES

] ADMINISTRAR DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD EMITIDA Y DIFUNDIDA PARA TAL EFECTO, LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES,
TECNICOS, FiSICOS Y LOS SERVICIOS ASIGNADOS AL PLANTEL DE ADSCRIPCION.

R INSTRUIR Y COORDINAR LA APLICACION DE SISTEMAS DE ADMINISTRACION DE RECURSOS, PROMOVIENDO PROGRAMAS, ACCIONES Y ESTRATEGIAS QUE
CONTRIBUYAN A MEJORAR LA GESTION DEL PLANTEL.

5 COORDINAR LA PROGRAMACION - PRESUPUESTACION DEL PLANTEL PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL Y EL ANTEPROYECTO DEL]
PROGRAMA - PRESUPUESTO ANUAL OBSERVANDO LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

4 ELABORAR LOS INFORMES DE AUTOEVALUACION, PROGRAMATICA Y PRESUPUESTAL, DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

5 COORDINAR Y APLICAR LA NORMATIVIDAD EN LOS ASPECTOS FINANCIEROS, LABORALES, MATERIALES, DE PROTECCION CIVIL Y EMERGENCIA ESCOLAR,
PROPICIANDO LA ADECUADA PARTICIPACION PROACTIVA DE LA REPRESENTACION SINDICAL ACREDITADA.

G PROYECTAR Y ADMINISTRAR LOS INGRESOS PROPIOS, DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE, PROPONIENDO MEDIDAS QUE TIENDAN A LA
AUTOSUFICIENCIA Y RENTABILIDAD OPERATIVA DEL PLANTEL.

5 COORDINAR Y GESTIONA LA AUTORIZACION DE CONTRATOS, LICENCIAS, CONSTANCIAS Y PAGOS POR DIFERENTES CONCEPTOS APLICABLES Y LAS
PRESTACIONES ECONOMICAS, SOCIALES Y CULTURALES AL PERSONAL DEL PLANTEL, DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA.

z COORDINAR Y VERIFICAR LOS INFORMES FINANCIEROS, CONTABLES Y ADMINISTRATIVOS DE LOS BIENES DEL PLANTEL EN SU CONJUNTO QUE
PROPORCIONEN TRANSPARENCIA, FACILITEN SU AUDITORIA INTERNA Y EXTERNA Y GARANTICEN EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD.

. GESTIONAR LA AUTORIZACION PARA LA OBTENCION DE BIENES Y SERVICIOS DE DIVERSO REQUERIMIENTO, ASi COMO LO RELATIVO A LA SEGURIDAD,
VIGILANCIA Y MANTENIMIENTO DEL PLANTEL.

10 COORDINAR LAS ACTIVIDADES EN MATERIA DE INFORMATICA, AS| COMO APLICAR LOS INDICADORES QUE DEN SEGUIMIENTO A SU GRADO DE AVANCE,
CUMPLIMIENTO Y CONFIABILIDAD DEL SERVICIO.

» PARTICIPAR Y COORDINAR LAS COMISIONES Y REUNIONES DEL AMBITO DE COMPETENCIA EN EL PLANTEL Y ATENDER LAS ACTIVIDADES CORRELATIVAS)|
INSTRUIDAS POR LA DIRECCION DEL PLANTEL

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODOS AQUELLOS PUESTOS QUE ESTAN CONSIDERADOS COMO SUBORDINADOS AL INTERIOR DEL PLANTEL, ASi
COMO CON SUS SUPERIORES JERARQUICOS INSTITUCIONALES TANTO NORMATIVOS COMO OPERATIVOS (DIRECCION DEL PLANTEL, UOD Y
OFICINAS NACIONALES) PARA LA EJECUCION DE PLANES Y PROGRAMAS, METAS ESTABLECIDAS Y TODAS AQUELLAS ACTIVIDADES QUE LE SON
INHERENTES A LAS FUNCIONES DESEMPENADAS.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

fnformacitn: > INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

/
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto. |

Puestos subordinados.

|

Ia el

Explicar brev

6n de los asp

(

|

LOS ACTOS DE AUTORIDAD DESDE LA FACULTAD QUE TIENE PARA ASIGNAR, COORDINAR Y SUPERVISAR LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN DENTRO DEL PLANTEL PARA LA CONSECUCION DE LAS METAS Y PROGRAMAS COMPROMETIDOS POR LA DIRECCION DEL PLANTEL, ASI
COMO POR LAS ENCOMIENDAS RECIBIDAS POR LAS AREAS NORMATIVAS Y OPERATIVAS DE LA INSTITUCION.

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM!CO'

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

}

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

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

EDUCACION

PSICOLOGIA

CONTADURIA

DERECHO
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CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

Il EXPERIENClA LASORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas gernerales y é;eas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos -
AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS I ADMINISTRACION
CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | CONTABILIDAD
I

CIENCIAS TECNOLOGICAS r INFORMATICA ADMINISTRATIVA
PSICOLOGIA [ PSICOLOGIA INDUSTRIAL
PSICOLOGIA PSICOLOGIA SOCIAL
SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION DE EMPRESAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA [

CAMBIO DE
S| I FREC”ENC'A’l EN OCASIONES RESIDENCIA:

VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO MIXTO 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|
[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

AR ALGUNA LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

2 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS FINANCIEROS.

3 Intermedio ADMINISTRACION DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES.

4 Intermedio MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO.

5 Avanzado ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.

6 Intermedio VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las dad que|
corresponderan a:
DERARROLLG PEMNBTRAINGTY Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
|
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

DIRECCION

DE
PLANTEL
i
COORDINACION
EJECUTIVA DE
APQYOQ OPERATVO
NOMBRE Y FIRMA
L
RAUL ENRIQU (ﬁéA@LGUERA JOSE EWOLIVARES
OCUPANTE DEL PUESTO “JEFE INMEDIATO

JUAN CARLOS CAS&LW
ESPECIALISTA W EQl TE

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.

CORAZON D% MARIA MADRIGAL

Firma: G\ﬁcial Mayor






