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

CcODIGO DEL PUESTO CF03301470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL,

SUBCOORDINACION DE EVALUACION ORGANIZACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| Desarrollo Institucional
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO COORDINACION DE EVALUACION DE LA APLICACION DE RECURSOS

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE EVALUACION INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: u

DESARROLLAR PROCESOS DE ANALISIS, REVISION Y ACTUALIZACION DE ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES, DOCUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS Y MANUALES DE
PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS, CON EL PROPOSITO DE PROPONER, EN SU CASO, MODIFICACIONES Y MANTENER LA CONGRUENCIA ORGANIZACIONAL DE LAS AREAS DEL|
SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES

1 ANALIZAR LAS ESTRUCTURAS ORGANIZACIONALES, Y EN SU CASO, PROPONER LAS MODIFICACIONES A LAS MISMAS, ASi COMO AL MARCO JURIDICO Y|
ADMINISTRATIVO QUE SE CONSIDEREN PERTINENTES, EN CONGRUENCIA CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL VIGENTE.

2 REALIZAR ANALISIS DE CONGRUENCIA ORGANIZACIONAL DE LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS DE LAS AREAS EN LOS DISTINTOS AMBITOS DE OPERACION
DEL SISTEMA CONALEP.

3 DIFUNDIR LA NORMATIVIDAD Y METODOLOGIAS DE APOYO PARA LA FORMULACION Y ACTUALIZACION DE MANUALES ADMINISTRATIVOS, ASi COMO)
RETROALIMENTAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP PARA LA ELABORACION, REGISTRO Y DIFUSION.

4 ANALIZAR LOS MANUALES DE ORGANIZACION, REGLAMENTOS INTERNOS / ESTATUTOS ORGANICOS Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS QUE RIJAN LA
OPERACION DEL CONALEP Y PROPONER, EN SU CASO, LAS ADECUACIONES NECESARIAS EN CONGRUENCIA CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL VIGENTE.

5 DESARROLLAR HERRAMIENTAS Y ESQUEMAS METODOLOGICOS DE EVALUACION DE LA ORGANIZACION DE LOS COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES, PARA|
BRINDAR EL SUSTENTO A LAS OPINIONES TECNICAS SOBRE LA MODIFICACION DE ESTRUCTURAS ORGANICAS.

6 ANALIZAR Y EMITIR OPINION TECNICA RESPECTO A LAS PETICIONES DE MODIFICACIONES A LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS PRESENTADAS POR LAS

UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP Y DE LOS COLEGIOS ESTATALES.

7 DESARROLLAR ACCIONES DE REVISION Y VERIFICACION EN LA ELABORACION DE DOCUMENTOS QUE APOYEN LA REGULARIZACION DE ESTRUCTURAS V]|
MANUALES ADMINISTRATIVOS, ANTE LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS.

8 REALIZAR ACCIONES DE ANALISIS Y REVISION DE COSTO-EFECTIVIDAD CON RELACION AL DESEMPENO INSTITUCIONAL, MEDIANTE ESQUEMAS DE|
OPTIMIZACION DE RECURSOS QUE PROPORCIONEN ELEMENTOS PARA LA REORIENTACION DE RECURSOS.

9 EFECTUAR ACCIONES DE RECOPILACION, ANALISIS E INTEGRACION DE LA INFORMACION RELACIONADA CON LAS ESTRUCTURAS ORGANICAS Y
DOCUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVOS QUE NORMAN LA OPERACION DE LAS AREAS DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;jpara qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA REVISION Y ACTUALIZACION DE LA ESTRUCTURA ORGANICA BASICA,
EL ESTATUTO ORGANICO, MANUAL GENERAL DE ORGANIZACION Y MANUALES DE PROCEDIMIENTOS.

RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, PARA PROPORCIONAR INFORMACION RELATIVA A ESTRUCTURAS Y
DOCUMENTOS JURIDICO-ADMINISTRATIVO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

| Trabajo de alta especializacion.

| Trabajo técnico calificado.

Il

Explicar brev la eleccién de los asp

ANALISIS ORGANIZACIONAL.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTO DE METODOLOGIAS DE ANALISIS DE DOCUMENTOS JURiDICQ»ADM!NlSTRATIVOS
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL DISENO DE HERRAMIENTAS INFORMATICAS PARA EVALUACION Y

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO ‘

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.*

Catalogos

” AREA GENERAL

H n CARRERA GENERICA Jl

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

. “ ) ADMINISTRACION ‘

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

_|

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

COMPUTACION E INFORMATICA

H INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

‘ EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

“ ll DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

SOCIOLOGIA
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos
| AREA GENERAL | L AREA DE EXPERIENCIA l
CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO ]
PSICOLOGIA |

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES I

l PSICOLOGIA INDUSTRIAL

SOCIOLOGIA | SOCIOLOGIA GENERAL |

| ECONOMIA GENERAL

PEDAGOGIA

L CIENCIAS ECONOMICAS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

| CIENCIAS TECNOLOGICAS ! TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

i
|
|
|
|

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: l si | FRECUENCIA.I EN OCASIONES e SIDEHG A:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES o : ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DF|
[TRABAJO, © UNA CION DE LOS QuE uN EN LA DE NO APLICA
AR ALGUNA LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO
2 Intermedio ANALISIS DE LA INFORMACION LEGISLATIVA.
3 Intermedio ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.
4 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
5 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Intermedio DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.
7 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
8 Intermedio DISENO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS. )
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las pacidad que|

corresponderan a:

Sl Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

RN

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

=T

NOMBRE Y FIRMA ek ] J
A Ae]—
JOSE-LUISBELTR %NA/’
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
o\ ;:‘(’TOW\ DECQNOCIMIENTO) ,/_.f‘/étjf///i,
N\ VT 7 P W el
h J'E/§PECIALJ§_’T,R DGRHA o EQUIVALENTE
{7/
/
15/10/2016
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Ofir\;l Mayor




