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 CF02301469

DENOMINACION DEL.
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE VINCULACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMEREDELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGO‘ Coordinacién y enlace intra e interinstitucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DE:;:X:SS:?:; DIRECCION DE PLANTEL DE IZTAPALAPA V
ADMINISTlIJR':l%C[A? DIRECCION DE PLANTEL DE IZTAPALAPA V

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

OPERAR LAS ACCIONES DE COMUNICACION, PROMOCION, DIFUSION, VINCULACION Y CONCERTACION EN EL PLANTEL, CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, CON
LA FINALIDAD DE FORTALECER SU POSICION SOCIAL Y PROPICIAR LA PARTICIPACION DE LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, ASi COMO A LA COMUNIDAD EN GENERAL, EN LOS|
SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE PROPORCIONA.

1ll. FUNCIONES

1 DESARROLLAR PROYECTOS DE MEJORA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACION; PROMOCION; DIFUSION; VINCULACION Y CONCERTACION, MEDIANTE LA DISTRIBUCION Y]
APLICACION DE LOS MATERIALES DE LAS CAMPARAS DE COMUNICACION, PROMOCION Y DIFUSION.

2 DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS REALIZADOS POR EL COMITE DE VINCULACION DEL PLANTEL E INTEGRAR LA INFORMACION PERTINENTE DE MANERA OPORTUNA
CONFIABLE Y SUFICIENTE, PARA SU OPERACION.

3 DETECTAR LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL PLANTEL A TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE VINCULACION Y CONCERTACION CON LOS|
SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL.

4 EFECTUAR MECANISMOS DE PROMOCION DE LAS ESTRATEGIAS DE ARTICULACION ESCUELA-EMPRESA, PARA MEJORAR LA CALIDAD Y PERTINENCIA DE LOS SERVICIOS|
INSTITUCIONALES.

5 ACTUALIZAR EL DIRECTORIO DE VINCULACION Y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DEL COMITE DE VINCULACION E INTEGRAR EL BANCO DE
INFORMACION DE LOS CONVENIOS REALIZADOS.

6 APLICAR ACCIONES DE APOYO A LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PARA LA PRESTACION DEL SERVICIO SOCIAL, REALIZACION DE PRACTICAS PROFESIONALES, A FIN DE
CONTINUAR SU PROCESO DE TITULACION PROFESIONAL E INCORPORACION DE EGRESADOS AL MERCADO LABORAL.

7 OPERAR Y ACTUALIZAR EL PADRON DE INSTITUCIONES, ORGANISMOS, DEPENDENCIAS Y EMPRESAS DONDE LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PUEDEN REALIZAR EL
SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y CAMPOS CLINICOS E INTEGRAR Y PROMOVER LA BOLSA DE TRABAJO PARA ALUMNOS Y EGRESADOS.

8 APLICAR LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y FEDERALES, PARA LA ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS PROVENIENTES DEL SECTOR
PRIVADO Y SOCIAL A LOS ALUMNOS.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACI()N:IF AMBAS JI

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

RELACIONES INTERNAS: CON AREAS DEL CONALEP, PARA ESTAVLECER MECANISMOS DE COORDINACION.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, ESTABLECER ACUERDOS Y REALIZAR NEGOCIACIONES.

Elija en donde tiene impacto Ia informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

g .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico calificado ‘ l l

‘ Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l r l

| | | ]

Explicar br la de Jos asp

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA EN LA OPERACION DE SISTEMAS DE INFORM/}C!ON SIE'Y SAE. X
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: SE DEBE CONTAR CON CAPACIDAD DE GESTION Y RELACION EN LA INTERACCION CON
DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, EN ESPECIAL EL AREA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, (CONVENIOS,

CARTAS DE INTENCION, DONACIONES).

Debe decl i ion patri ial 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 ocupacion del puesto.

I] AREA GENERAL

l’ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘I INGENIERIA Y TECNOLOGIA

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “
l! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS "
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —“

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

‘[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

CARRERA GENERICA h

“ COMUNICACION “

“ ADMINISTRACION II

”7 ESTUDIOS DE POBLACION ||
lL EDUCACION “
“ INGENIERIA II
”7 POLITICAS PUBLICAS ||

‘ RELACIONES COMERCIALES ‘

H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ‘

“7 TURISMO “
“ SOCIOLOGIA 4”
}r CIENCIAS SOCIALES "
“ DERECHO ]

7
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catéalogos -
B AREA GENERAL | L AREA DE EXPERIENCIA |
DEMOGRAFIA j L TAMANO DE LA POBLACION Y EVOLUCION DEMOGRAFICA
CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CIENCIA POLITICA RELACIONES INTERNACIONALES
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS POLITICAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES —I

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES l

L CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|
|
|
|
|
|
|
L
|
|

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

SI

| FRECUENCIA:

CAMBIO DE

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO I 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

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

DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado COMUNICACION EFECTIVA.

2 Avanzado COMUNICACION SOCIAL.

3 Avanzado PROMOCION Y DIFUSION CULTURAL.

4 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

5 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

6 Avanzado ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.

7 Avanzado ASPECTOS TECNICOS DE LA INFORMACION PARA EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. ESTADISTICA GEOGRAFIA
ECONOMIA E INFORMATICA

8 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION.
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y . P
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

i

(O]

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 AL ST

OCUPANTE DEL PUESTO.
(T/QMAI:‘DE CONOCIMIENTO)

A jﬁ%?“)

FECHA DE APROBACION

15/10/2016

dia/mes/ano.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

FIRMA OFICIALL MAYOR




