. 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 CFN3301468

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

COORDINACION DE TECNOLOGIAS APLICADAS A LA EDUCACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| INFORMATICA ’
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS 1
PUESTO DEL SUPERIOR )
o o DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS
UNIDED DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INTEGRAR Y COORDINAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION, ACTUALIZACION, AUTOMATIZACION Y ADOPCION DE TIC, AS| COMO SUPERVISAR LA ENTREGA DE LOS
SERVICIOS DE LAS MISMAS, A LOS USUARIOS FINALES; A FIN DE MANTENER LOS NIVELES DE SERVICIOS ACORDADOS CON EL FIN DE COADYUVAR A LA FORMACION
ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, LA NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, CONFORME A SUS
ATRIBUCIONES Y LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

Ill. FUNCIONES

DESARROLLAR E INTEGRAR INICIATIVAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y SERVICIOS DE TIC, ACORDE CON LA DIRECCION TECNOLOGICA, LAS ESTRATEGIAS Y|
PRIORIDADES INSTITUCIONALES, A FIN DE CONTRIBUIR EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS TECNOLOGICOS EN BENEFICIO DE LA INSTITUCION.

ELABORAR E INTEGRAR LA PROPUESTA DE ACCIONES DE CAPACITACION CON BASE A LAS NECESIDADES IDENTIFICADAS EN EL AMBITO DE TIC A FIN DE
2 CONSTATAR QUE LAS CAPACIDADES, CONOCIMIENTOS Y HABILIDADES ESTEN ALINEADAS A LOS PROCESOS QUE OPERAN Y, A SU VEZ, COADYUVEN EN EL|
PROCESO ENSENANZA APRENDIZAJE DE LA FORMACION ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, LA NO ESCOLARIZADA Y MIXTA,

DESARROLLAR PROPUESTAS SOBRE EL USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, CON EL OBJETO|
DE MANTENER A LA VANGUARDIA EL CONTENIDO CURRICULAR DE LAS ASIGNATURAS DE AMBITO TECNOLOGICO DE LA OFERTA EDUCATIVA.

ESTABLECER ACCIONES DE VINCULACION Y COLABORACION CON INSTITUCIONES PUBLICAS O PRIVADAS TANTO NACIONALES COMO INTERNACIONALES, EN
4 COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, A FIN DE COLABORAR EN LA BUSQUEDA DE INNOVACION EN EL USO DE TIC
APLICABLES AL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y EN APEGO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

PLANEAR Y COORDINAR ESTRATEGIAS DE DIFUSION QUE FORTALEZCAN EL USO DE TIC, ASI COMO SU ADOPCION EN LA INTEGRACION DEL PROCESO
ENSENANZA APRENDIZAJE Y EN LA GESTION ADMINISTRATIVA EN EL SISTEMA CONALEP.

COORDINAR LA OPERACION Y FUNCIONAMIENTO DE LA MESA DE SERVICIOS DE TIC, A FIN DE MANTENER UN PUNTO UNICO DE CONTACTO CON LOS
6 USUARIOS DE LOS SERVICIOS, SOLUCIONES E INFRAESTRUCTURA TECNOLOGICA ADEMAS DE MEDIR Y EVALUAR LA SATISFACCION DE LOS USUARIOS Y, EN
SU CASO, PROPONER ACCIONES DE MEJORA.

COORDINAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACION DE INFORMES, REPORTES Y APORTACIONES EN LOS DOCUMENTOS DEL CONALEP, QUE SEAN REQUERIDOS
AL AREA, A FIN DE CONSOLIDAR LA INFORMACION GENERADA.

REVISAR Y VERIFICAR QUE SE DE CUMPLIMIENTO DE LOS ESTANDARES, POLITICAS Y LINEAMIENTOS APLICABLES A LA CONFIGURACION DEL AMBIENTE
OPERATIVO DE LOS USUARIOS DE COMPUTO FINAL, ACORDE A LA ESTRATEGIA DE SEGURIDAD DEFINIDA POR LA INSTITUCION.

DIRIGIR LOS PROCESOS DE ACTUALIZACION DE LOS SITIOS WEB INSTITUCIONALES EN LOS QUE SE TENGA INJERENCIA, A FIN DE MANTENER LA OPERACION,
9 INTEGRIDAD Y DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACION DE LOS MISMOS ACORDE CON LA ESTRATEGIA DE SEGURIDAD DE LA INSTITUCION, LINEAMIENTOS VY|
NORMATIVIDAD APLICABLE.

EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACION Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACIONES
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD.

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 AREAS DEL CONALEP, PARA PROMOVER EL USO DE RECURSOS TECNOLOGICOS EN EL CONTENIDO
CURRICULAR DE LAS ASIGNATURAS DE LA OFERTA EDUCATIVA. ) .
RELACIONES EXTERNAS: CON PROVEEDORES E INSTITUCIONES, PARA ESTABLECER VINCULOS EN LA BUSQUEDA DE INNOVACIONES DE TIC'S

APLICABLES AL MODELO ACADEMICO.
v

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

5 Z LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION l
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

' Puestos subordinados.

| Trabajo de alta especializacion.

| L

| |

Explicar br te la eleccion de los

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN 2 SUBCOORDINACIONES Y 1 DEPARTAMENTO.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- REQUIERE EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE INICIATIVAS, PROGRAMAS, PROYECTOS Y SERVICIOS DE TIC.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO I

Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

Catalogos

“ AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

” ‘[ COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA

|| || SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

COMPUTACION E INFORMATICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

u INFORMATICA ADMINISTRATIVA

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

|| EDUCACION Y HUMANIDADES

” “
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Captu}ar las &reas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupaci6n del puesto. Caté|OEOS
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIAS TECNOLOGICAS | l TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | L TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES I
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | [ TECNOLOGIA ELECTRONICA I
| PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ) I
| PEDAGOGIA | | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I
l CIENCIAS ECONOMICAS I CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS —I
| CIENCIAS ECONOMICAS | ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
I CIENCIA POLITICA | I ADMINISTRACION PUBLICA I
Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En casode queelp to requiera diciones esp de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
ey { sl | FRECUENCIA:  EN OCASIONES YN CIA:
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
ESPECIFICACIONES : ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAIO, O UNA ON DE LOS Que unN EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES .
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACION.
2 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
3 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
4 Avanzado LIDERAZGO.
5 Avanzado ARQUITECTURA DE COMPUTADORAS.
6 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION.
7 Intermedio GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
8 Intermedio VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
9 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS.
10 Intermedio ADMINISTRACION DE BIENES MUEBLES.
1 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las paci que
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . . .
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

TEEE

OBSERVACIONES:

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

NOMBRE Y FIRMA

9@[@&4' /

OCUPANTE DEL PUESTO
) fTOIXIAPE CONOCIMIENTO)
7

FECHA DE APROBACION

AN

ENTE

: DGRH o EQUIVAL

15/10/2016

dia/mes/afio.

CORAZ A MADRIGAL

N

Firma: Oficial Mayor




