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 CFMC301466

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA " :
T COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| PLANEACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 5
S SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir los procesos de planeacion y programacion, asi como los esquemas de trabajo respecto a la definicion de objetivos, estrategias, proyectos y metas institucionales, mediante el anélisis de|
la informacion vinculada con el seguimiento al avance programatico de las areas, con la finalidad de contribuir en la definicion de las directrices que fomenten el crecimiento y desarrollo del|
Sistema CONALEP.

Ill. FUNCIONES
1 Dirigir las acciones orientadas a la planeacion, Prcgramacién, direccion, control y seguimiento a las labores encomendadas a su area.
2 Proponer los proyectos de programas y presupuestos relativos al @mbito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.
3 Proponer los dictdmenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los 6rganos de superior jerarquia.
4 Coordinar, lcuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ambito de su|
competencia.
5 Proponer a su superior inmediato las opciones relativas al ingreso, promocion y permanencia del personal a su cargo.
6 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al ambito de su competencia.
y 3 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad.
8 Elaborar conjuntamente con las unidades que integran el Sistema CONALEP la planeacion institucional a corto, mediano y largo plazos.
9 Integrar los objetivos estratégicos y metas institucionales del Sistema CONALEP

Promover la planeacion descentralizada y participativa dotando a los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de metodologias y

10 " S5 3
herramientas para llevar a cabo la planeacion en cada entidad.

11 Efectuar los estudios e investigaciones para determinar la demanda de personal técnico calificado por parte del sector productivo en coordinacion con la Unidad de Estudios e
Intercambio Académico.

12 Proponer los criterios y lineamientos para la creacién o cierre, en su caso, de centros educativos del Sistema CONALEP.

13 Senalar las metodologias para la realizacion de estudios para emitir opinion respecto al crecimiento y creacion de centros educativos, y modificacion de la oferta educativa,|
asi como efectuar el registro y asignacion de clave oficial a los planteles de nueva creacién.

14 Proponer lineamientos programaticos para la elaboracion del programa financiero, de conformidad con las normas establecidas en coordinacion con la Direccion de
Administracion Financiera del CONALEP.

15 Asesorar en la elaboracion del programa operativo anual a los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, buscando que las metas|| |
comprometidas y el presupuesto asignado sean compatibles con las prioridades y la planeacion institucionales.

16 Apoyar y asesorar a los responsables de la operacion del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas en el ambito de su competencia.

17 Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el superior inmediato.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS PROGRAMATICAS, DAR
SEGUIMIENTO A LOS INDICADORES INSTITUCIONALES Y CLIMA ORGANIZACIONAL
RELACIONES EXTERNAS: DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, PARA LA RENDICION DE CUENTAS Y ATENCION DE SOLICITUDES DE INFORMACION.

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 ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

‘ Puestos subordinados.

|
| J
|

L)

l Trabajo de alta especializacion.

Explicar br te la eleccién de los

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- DISENAR LA METODOLOGIA DE PLANEACION Y PROGRAMACION INSTITUCIONAL TOMANDO
EN CUENTA LA OFERTA Y LA DEMANDA DE LOS SERVICIOS.

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 3 COORDINACIONES E INDIRECTAMENTE 3 SUBCOORDINACIONES Y 3 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- EN EL DESARROLLO DE PROPUESTAS RESPECTO A POLITICAS, PRIORIDADES Y CRITERIOS DE CRECIMIENTO DE
UNA ENTIDAD.

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOl LICENCIATURA O PROFESIONAL —|
it Ts00 |
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata'logos

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ ADMINISTRACION “
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ji “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —“
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " " CIENCIAS SOCIALES u
II CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Jl " DERECHO “
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ ECONOMIA j‘
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || I[ EDUCACION “
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Jl II POLITICAS PUBLICAS "
": CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || PSICOLOGIA j|
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA 4" " INGENIERIA —u
]r INGENIERIA Y TECNOLOGIA Jl “ INFORMATICA ADMINISTRATIVA I'
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA " “ SISTEMAS Y CALIDAD "
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Caté]ogos

| AREA GENERAL J] | AREA DE EXPERIENCIA "

CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINISTRACION

CIENCIA POLITICA | CIENCIAS POLITICAS

INSTITUCIONES POLITICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

l CIENCIA POLITICA |
I ] TEORIA Y METODOS GENERALES

‘ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES 1

CIENCIAS ECONOMICAS | ECONOMIA GENERAL I
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
PSICOLOGIA | ’ PSICOLOGIA INDUSTRIAL l

CIENCIAS TECNOLOGICAS | TECNOLOGIA E INGENIERIA J ‘

CIENCIAS TECNOLOGICAS

f 1
| CIENCIAS ECONOMICAS I | ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES T
I I INFORMATICA ADMINISTRATIVA

[ CIENCIAS TECNOLOGICAS —l CALIDAD Y SISTEMAS —I

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ sl | FRECUENCIA.I EN OCASIONES RESIDENCIA:_

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

. |AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: M:CIM, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO,|
lo uNA ON DE LOS Que un EN LA oE NO APLICA
IALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL

2 Avanzado PROGRAMACION Y PRESUPUESTO.

3 Avanzado PLANEACION EN POBLACION.

4 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA.

5 Avanzado PLANEACION Y EVALUACION DE POLITICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE

6 Avanzado VISION ESTRATEGICA

7 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.

8 Avanzado RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

- — v

e )
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las il que|
[lcorresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y - P
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

HEuil

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, PLANEACION ESTRATEGICA, ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL

OCUPANTE DEL PUESTO
(ﬂ/MA E CONOCIMIENTO)

NRIDZATD

JAI E/

T
i NOMBRE Y FIRMA ™ ’\ :
A
PR i | S fé)\ / Vi /
MARCO ANTONIO RIVERA VACA ‘ Fl{(ANCISO%AALjHTEﬁOC SANTIAGO

//Q/ﬁAusL_,)

4

FECHA DE APROBACION

15/10/2016

dia/mes/afo.

CORAZON DE EAE;T‘EDRIGAL

Firma: Oficial Mayor




