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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFJ1151144
DENOMINACION DEL, 2
PUESTO DIRECCION GENERAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂmgﬁil?;gﬁl COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO’ DIRECCION
NOMBRAMIENTO ‘ CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES| ~ * SUSTANTIVAS
PUESTO mj'é:k’:gﬁ:gg SUBSECRETARIO DE EDUCACION MEDIA SUPERIOR
UNIDAD ADMINISTRATIVA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir y promover el desarrollo arménico e integral del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica, mediante el disefio y aplicacién de medidas administrativas vl
estrategias acordes a los requerimientos de formacion de recursos humanos de nivel profesional técnico y profesional técnico bachiller de los sectores social, publico y privado, de conformidad|
con la legislacion vigente, con la finalidad de satisfacer la demanda de personal técnico calificado para el sistema productivo del pais, asi como la educacion del tipo medio superior que|
permita a los estudiantes continuar con otro tipo de estudios.

1Il. FUNCIONES

1 Celebrar y otorgar toda clase de actos y documentos inherentes a su objeto.

2 Ejercer las mas amplias facultades de dominio, administracion, y pleitos y cobranzas, ain de aquellas que requieran de autorizacion especial segin otras disposiciones|
legales o reglamentarias con apego a esta Ley, la ley o decreto de creacién y el estatuto organico.

3 Emitir, avalar y negociar titulos de crédito.

4 Formular querellas y otorgar perdén.

5 Ejercitar y desistirse de acciones judiciales inclusive del juicio de amparo.

6 Comprometer asuntos en arbitraje y celebrar transacciones.
Otorgar poderes generales y especiales con las facultades que les competan, entre ellas las que requieran autorizacién o clausula especial. Para el otorgamiento y validez de|

7 estos poderes, bastara la comunicacién oficial que se expida al mandatario por el Director General. Los poderes generales para surtir efectos frente a terceros deberan
inscribirse en el Registro Publico de Organismos Descentralizados.

8 Sustituir y revocar poderes generales o especiales.

9 Administrar y representar legalmente a la entidad paraestatal,
Formular los programas institucionales de corto, mediano y largo plazo, asi como los presupuestos de la entidad y presentarlos para su aprobacion al Organo de Gobierno, Si

10 dentro de los plazos correspondientes el Director General no diere cumplimiento a esta obligacion, sin perjuicio de su correspondiente responsabilidad, el Organo deff -
Gobierno procedera al desarrollo e integracion de tales requisitos.

11 Formular los programas de organizacion.

12 Establecer los métodos que permitan el 6ptimo aprovechamiento de los bienes muebles e inmuebles de la entidad paraestatal.

13 Tomar las medidas pertinentes a fin de que las funciones de la entidad se realicen de manera articulada, congruente y eficaz.

14 Establecer los procedimientos para controlar la calidad de los suministros y programas, de recepcion que aseguren la continuidad en la fabricacion, distribucion o prestacion|
del servicio.

15 Proponer al Organo de Gobierno el nombramiento o la remocién de los dos primeros niveles de servidores de la entidad, la fijacién de sueldos y demas prestaciones
conforme a las asignaciones globales del presupuesto de gasto corriente aprobado por el propio Organo.

16 Recabar informacion y elementos estadisticos que reflejen el estado de las funciones de la entidad paraestatal para asi poder mejorar la gestion de la misma.

17 Establecer los sistemas de control necesarios para alcanzar las metas u objetivos propuestos:
Presentar periédicamente al Organo de Gobierno el informe del desempefio de las actividades de la entidad, incluido el ejercicio de los presupuestos de ingresos y egresos |

18 los estados financieros correspondientes. En el informe y en los documentos de apoyo se cotejaran las metas propuestas y los compromisos asumidos por la direccion con
las realizaciones alcanzadas.

19 Establecer los mecanismos de evaluaciéon que destaquen la eficiencia y la eficacia con que se desempefie la entidad y presentar al Organo de Gobierno por lo menos das|

veces al afio la evaluacion de gestion con el detalle que previamente se acuerde con el Organo y escuchando al Comisario Publico.
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20 Ejecutar los acuerdos que dicte el Organo de Gobierno.

21 Suscribir, en su caso, los contratos colectivos e individuales que regulen las relaciones laborales de la entidad con sus trabajadores.

22 Proponer a la Junta Directiva la creacién de unidades administrativas y técnicas necesarias para el desarrollo de las actividades que permitan el cumplimiento del objeto |
funciones del Colegio.

23 Autorizar las tareas editoriales necesarias para el cumplimiento del objeto del Colegio; de conformidad con las disposiciones presupuestarias existentes.

24 Proponer a la Junta Directiva para su aprobacion los planes y programas de estudio que se definan para el Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica.

25 Nombrar y remover a los servidores publicos del Colegio, de conformidad con lo que sefialen las disposiciones juridicas aplicables, excepto los que les corresponda realizar a
la Junta Directiva.

26 Someter a la aprobacion de la Junta Directiva el proyecto de estatuto organico del Colegio, asi como sus modificaciones.

27 Participar en la coordinacién del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica, de conformidad con la normatividad aplicable.
Presentar a la Junta Directiva, para su aprobacién, el calendario escolar para el Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica, en cumplimiento a lo|

28 : z : : 4 s 2 P
dispuesto en el articulo 9, fraccion VII, del Decreto que crea el Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica.
Proponer a la Junta Directiva la autorizacion de apoyos financieros, académicos, institucionales, de equipamiento, informaticos y de comunicaciones a las instituciones|
integrantes del Sistema Nacional de Colegios de Educacion Profesional Técnica, de conformidad con la disponibilidad presupuestaria de la entidad y, atendiendo a las
disposiciones emitidas por las Secretarias de Hacienda y Crédito Publico, la Funcién Publica y la coordinadora del sector, en el ambito de sus respectivas competencias y en
estricta observancia a los criterios de eficiencia, calidad, equidad, eficacia y productividad.

30 Firmar los titulos de profesional técnico y técnico bachiller.

31 Proponer a la Junta Directiva el funcionamiento, actualizacion y compatibilidad de las tecnologias de informacion y comunicaciéon dentro del Colegio.

32 Las demas que sefialen otras Leyes, Reglamentos, Decretos, Acuerdos y demas disposiciones administrativas aplicables.

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 TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y COLEGIOS QUE CONFORMAN EL SISTEMA CONALEP, PARA
ADMINISTRAR LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DEL SISTEMA NACIONAL DE COLEGIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA.

RELACIONES EXTERNAS: CON ORGANISMOS DEL SECTOR SOCIAL, PUBLICO Y PRIVADO; NACIONALES E INTERNACIONALES; ASi COMO
GOBIERNOS FEDERALES Y MUNICIPALES DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, PROMOVER Y FORTALECER LOS PROGRAMAS DE FORMACION EN
EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Y TECNICO BACHILLER,

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacion:{LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A CIUDADANOS EN SU SECTOR

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Actos de autoridad especificos del puesto. | l Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

l Puestos subordinados. ‘ (

I Presupuesto bajo su responsabilidad. l ‘ ‘

Explicar brev te la eleccion de los asp ]

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO, QUE SE DERIVAN DE LA LEY FEDERAL DE ENTIDADES PARAESTATALES; DEL DECRETO QUE CREA
AL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA; DEL ESTATUTO ORGANICO Y DEL MANUAL DE ORGANIZACION GENERAL;

PUESTOS SUBORDINADOS, LE REPORTAN DIRECTAMENTE LOS SECRETARIOS: GENERAL, DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL,
ACADEMICO, DE SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DE ADMINISTRACION, LOS DIRECTORES CORPORATIVOS DE TECNOLOGIAS APLICADAS Y DE ASUNTOS
JURIDICOS, LOS TITULARES DE LA UNIDAD DE OPERACION DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO, DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL
D.F., Y EL REPRESENTANTE ESTATAL DE OAXACA,;

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD, DISPONE DE LOS RECURSOS QUE SE ESTABLECEN ANUALMENTE EN EL PRESUPUESTO DE EGRESOS
ASIGNADO A LA ENTIDAD L5X COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TE(;NICA;

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO, RELATIVOS A LA ADMINISTRACION DEL PRESUPUESTO ASIGNADO, LAS MODIFICACIONES EN
EL MARCO NORMATIVO QUE IMPACTA EN LAS FUNCIONES SUSTANTIVAS, LA NEGOCIACION Y ADMINISTRACION CON DOCENTES Y MODIFICACIONES AL
ENTORNO SOCIAL MISMAS QUE IMPACTAN EN LA PERMANENCIA DE LOS PROGRAMAS DE ESTUDIO.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl
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C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADéMICO’

MAESTRIA

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO ‘

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacioén del puesto,

Catalogos

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

HUMANIDADES

INGIENIERIA Y TECNOLOGIA

INGIENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

FINANZAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto,

Caiélogos

V

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

PEDAGOGIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

|
[
|
I
|
|

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS ECONOMICAS

CONTABILIDAD

SOCIOLOGIA

SOCIOLOGIA GENERAL

—
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TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

l CIENCIAS SOCIALES ’ L RELACIONES PUBLICAS ’ i
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] L ECONOMIA GENERAL I
| PSICOLOGIA j | PSICOLOGIA GENERAL j
I ANTROPOLOGIA | L ANTROPOLOGIA SOCIAL ’
l CIENCIAS ECONOMICAS | I ACTIVIDAD ECONOMICA h |
|

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.I Sl | FRECUENCIA.| EN OCASIONES RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
[TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE un EN LA OE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION,

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
2 Avanzado LIDERAZGO.
3 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
4 Avanzado PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE. ’
5 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL.
6 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PUBLICO FEDERAL.
8 Avanzado POLITICAS PUBLICAS.
9 Avanzado RENDICION DE CUENTAS.
10 Avanzado VISION ESTRATEGICA.,
1 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
12 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS.
13 Avanzado ESTUDIOS ECONOMICOS FINANCIEROS Y CONTABLES.
14 Avanzado FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las paci que|
corresponderéan a:

s LR Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

i

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

La Direccion General ejerceran las facultades a que se refieren las funciones 2, 3, 6 y 7 bajo su responsabilidad y dentro de las limitaciones que sefale el

Estatuto Organico que autorice el Organo o Junta de Gobierno.
R

SECRETARIA ORGAND INTERNG
CENERAL i DE CONTROL
DmECCION DRECCION
BORPGHATVA DE SORPORATI/A DF
TECROLAGIAS ASUNTOS
APLICADAS AIRDICOS

UNIOAD DE
ESTUDIOS £
IHTERCAMBIC
ACADERNGO

I | I 1

sECRETANA DE ] ‘ secreETAmIA OE

SECKETARIA

10N
igions BE ACMINISTRAGION

SECRETARE se
ACADEANCA INSTITUCIGNALES.

DESARROLLO
INSTITUCIONAL

PLANTELES
SAXACA
®

BLANTELES DF.
@5

NOMBRE Y FIRMA
. =

§ #°

\_CANDITAVICTORIA GIL JIMENEZ
~ OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOClMI}I,EﬂTO) e

/‘ é % rg )
RUZ o
DGRH o EQUIVALENTE

A )

W

ES?E ALISTA

FECHA DE APROBACION 15/10/2016

dia/mes/ano.




