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CODIGO DEL PUESTO CFN3301468
DENOMINACION DEL PUESTO COORDINACION DE RECURSOS ACADEMICOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

NOMBRE DE LA INSTITUCIONI COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA |
RAMA DE CARGOl DESARROLLO INSTITUCIONAL J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNCIONESF SUSTANTIVAS
PUESTO D?é::;gﬁ:gg DIRECCION DE DISENO CURRICULAR
UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCION DE DISENO CURRICULAR

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DEFINIR LOS PROCESOS DE DISENO, DESARROLLO, IMPLANTACION, EVALUACION Y ACTUALIZACION DE RECURSOS ACADEMICOS, PARA LA CONFORMACION DE PAQUETES
DIDACTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA.

2 1ll. FUNCIONES

DESARROLLAR ACCIONES DE PLANEACION SOBRE LA SELECCION, ADQUISICION, DISENO, ELABORACION Y ACTUALIZACION DE LOS RECURSOS

1 ACADEMICOS PARA INTEGRAR LOS PAQUETES DIDACTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU
CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA.

2 PROMOVER LA ELABORACION, DESARROLLO, RECUPERACION Y TRANSFORMACION DE RECURSOS ACADEMICOS PROPUESTOS POR LA COMUNIDAD|
EDUCATIVA DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. d

3 COORDINAR LA VERIFICACION TECNICO-PEDAGOGICA Y LA VALIDACION DE CONTENIDOS DE LOS RECURSOS ACADEMICOS.

4 CONDUCIR LOS MECANISMOS DE MEJORA Y ACTUALIZACION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS, A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE DIFERENTES
EVALUACIONES INTERNAS O EXTERNAS (SEGUIMIENTO CURRICULAR, PISA, ENLACE, ENTRE OTRAS) Y DE SU USO Y APROVECHAMIENTO.

5 COORDINAR Y ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA PARTICIPACION DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS DEL SISTEMA CONALEP INVOLUCRADAS EN LA
EVALUACION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS Y EN LA IMPLANTACION DE MECANISMOS DE MEJORA.

6 COORDINAR LA IMPLANTACION Y EVALUACION DE PROGRAMAS DE CAPACITACION A LA COMUNIDAD ACADEMICA SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE
LOS RECURSOS ACADEMICOS EN DIFERENTES MODALIDADES, EN COORDINACION CON EL AREA CORRESPONDIENTE.

7 PROPONER INNOVACIONES PARA EL DISENO, DESARROLLO Y DIFUSION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS, A PARTIR DE ESTUDIOS SOBRE LA|
INCORPORACION DE LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y LA COMUNICACION EN LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA.

8 PROPONER ESTRATEGIAS ACADEMICO-ORGANIZATIVAS PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS DIDACTICOS E INTERCAMBIO DE
EXPERIENCIAS ACADEMICAS, UTILIZANDO, ENTRE OTROS MEDIOS, TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.

9 PROMOVER Y ASESORAR SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADEMICOS A LAS COMUNIDADES DEL SISTEMA CONALEP.

10 COORDINAR LOS MECANISMOS DE DIFUSION DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACION DEL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADEMICOS Y|
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ENTRE LA COMUNIDAD DEL SISTEMA CONALEP.

1 PROPONER LA CELEBRACION, IMPLANTACION Y VALORACION DE CONVENIOS DE INTERCAMBIO NACIONAL E INTERNACIONAL EN MATERIA DE RECURSOS
ACADEMICOS.

12 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACION Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y

ASIGNACIONES QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD

TIPO DE RELACION: AMBAS J

Explicar brevemente con que édreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP PARA EL DISENO, IMPLANTACION Y SEGUIMIENTO, DE LOS RECURSOS Y
AMBIENTES ACADEMICOS CORRESPONDIENTES A LAS CARRERAS DE LA OFERTA EDUCATIVA INSTITUCIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL, PARA INTERCAMBIAR EXPERIENCIAS SOBRE
LA ACTUALIZACION, EVALUACION Y DESARROLLO DE MATERIAL DIDACTICO Y DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS EN GENERAL.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
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VI ASPECTOS RELEVANTES DELIEUESTOR IS S ul e v o

Trabajo técnico calificado. ’ ‘ |

Trabajo de alta especializacion. ‘ { ‘

L Puestos subordinados. \ L ‘
te 1o ek

Explicar br de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS .- LE REPORTAN 2 SUBCOORDINACIONES, Y 1 DEPARTAMENTO.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE EL PROCESO DE DISENO, DESARROLLO, IMPLANTACION, EVALUACION Y
ACTUALIZACION DE RECURSOS ACADEMICOS

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA ACTUALIZACION DE LOS RECURSOS ACADEMICOS, A PARTIR DE LOS
ESTUDIOS SOBRE LA INCORPORACION DE LAS TECNOLOGIAS Y RESULTADOS DE EVALUACIONES INTERNAS O EXTERNAS.

Debe declarar situacién patrimonial. S

ISERSEES CAPERFIL DELSPUESTOR SOl ST R
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
’ NIVEL ACADEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
Gicgg CDEE:I TITULADO \
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélggos
“ AREA GENERAL H ‘[ CARRERA GENERICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l' EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ COMUNICACION
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | HUMANIDADES
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS M " CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA “
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ “ ADMINISTRACION H
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H COMPUTACION E INFORMATICA “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES
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II. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

I

Capturar las 4reas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA
PEDAGOGIA I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PEDAGOGIA | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

CIENCIAS ECONOMICAS

| ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

SISTEMAS ECONOMICOS

CIENCIAS ECONOMICAS ] ACTIVIDAD ECONOMICA

CIENCIAS ECONOMICAS ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO

RELACIONES INTERNACIONALES

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

A O O N ) B

— — —

|

CIENCIA POLITICA j
|

|

|

|

|

] PECIF S R R L B T IR P
En caso de que el puesto requaera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Sl | FRECUENCIA:l EN OCASIONES \ RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS DE .
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, NOAFLIEA
RUIDO, ESPACIO
[ESPECIFICACIONES 3 A(Oén, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA|
ICOMBINACION DE LOS RES, QUE UN EN 1A DE AR ALGUNA| NO APLICA
ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES TR Y T R R TV
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

2 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO

3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA

4 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION

5 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION

6 Avanzado ORIENTACION A RESULTADOS

7 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO

8 Avanzado VISION ESTRATEGICA

[
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L CAPACIDADES PROFESIONALES
= (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las pacidad que| SITET R A A e JNBRCE T it 5 " .
corresponderan a: A y :; 3 FR e L e - LA
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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o |
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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
=
sawn@dx&%@- SALDARA
&
OCUPANTE DEL PUESTO
¢ _/(TQMA DE CONOCIMIENTO)
\N o ograe
3 e
7 J?FECIWA
//
15/10/2016
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aiio.
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Firma: Oficial Mayor




