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.

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS

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| PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR :
JERARQUICO SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir el desarrollo de los procesos de administracion de los servicios educativos; de los programas de desarrollo del estudiante, y de la valoracién del aprovechamiento académico, de
conformidad con el esquema estandarizado en el sistema CONALEP, que garanticen la operacién y cumplimiento de las responsabilidades atribuidas.
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Ill. FUNCIONES

1 Dirigir las acciones orientadas a la planeacion, programacion, 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 dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los érganos de superior jerarquia.

4 Coordinar, cuando 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, promocién 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.

7 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad.

8 Coordinar y evaluar la prestacion y administracion de los servicios educativos y actividades dirigidas al desarrollo del estudiante en el Sistema CONALEP.

9 Coordinar las normas para operacion de los programas de servicio social, practicas profesionales, titulacion y seguimiento de egresados, asi como supervisar y verificar su
registro para fines de titulacion.

10 Participar con la autoridad educativa federal, en la aplicaciéon de la normatividad para la equivalencia, revalidacion, reconocimiento y portabilidad de estudios del Sistemal
CONALEP.

1 Supervisar el proceso de la operacion y certificacion de los estudios que impartan las instituciones privadas autorizadas con reconocimiento de validez oficial de estudios
acordes a los planes y programas del CONALEP en el ambito de su competencia.

12 Verificar la aplicacion de la norma y control de formatos para la expedicion de documentos oficiales de certificacion de estudios y titulacion en el Sistema CONALEP.

13 Difundir y supervisar la aplicacion de la normatividad para la operacion de los programas de apoyo, deportivos y culturales para el desarrollo integral del estudiante en el
Sistema CONALEP.

14 Coordinar los mecanismos y acciones de los servicios de orientacion educativa.

15 Dirigir y supervisar la aplicacion de la normatividad para el programa de becas institucionales en el Sistema CONALEP.

16 Dirigir el registro de alumnos préximos a egresar del Sistema CONALEP, para fines de estudios de seguimiento. °

17 Supervisar la aplicacion de la normatividad para la valoracion del aprovechamiento académico.

18 Coordinar con la Unidad de Estudios e Intercambio Académico, la operacién de convenios y acuerdos de colaboracion con instituciones nacionales e internacionales en
materia de servicios educativos.

19 Definir los mecanismos para la sistematizacion del registro y control de los servicios educativos en el Sistema CONALEP y analizar la informacion estadistica generada por los
mismos.

20 Asesorar y capacitar al personal involucrado en la operacion de servicios educativos en el Sistema CONALEP.

21 Dirigir el proceso de admision de alumnos, en el Sistema CONALEP.

22 Promover y difundir el reglamento y calendario escolares para los alumnos y planteles del Sistema CONALEP.

2 Promover y difundir los criterios que permitan a los Colegios Estatales definir los montos de las cuotas de recuperacioén de los servicios de educacion profesional técnica y
profesional técnica bachiller.

24 Las demas atribuciones 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:r AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA COORDINAR LA PRESTACION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS, PARA LA IMPLEMNTACION DE LOS PROGRAMAS QUE SE APLICAN EN EL
SISTEMA CONALEP.

—

——————

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la informacién:|LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

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

L Puestos subordinados. I ‘ ‘

L Trabajo técnico calificado. | ) l

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- EN EL DESARROLLO DE DIVERSOS PROCESOS SE REQUIERE ADAPTABILIDAD A LAS
CONDICIONES SOCIALES, ECONOMICAS Y CULTURALES DE LOS PUBLICOS QUE ATIENDEN LO QUE IMPACTA DIRECTAMENTE EN EL ESTABLECIMIENTO DE
LA NORMATIVIDAD PARA LA PRESTACION Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL SISTEMA CONALEP.

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 3 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 5 SUBCOORDINACIONES Y 2 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- EXPERIENCIA EN PLANEACION ESTRATEGICA, MODELOS DE GESTION, TECNICAS DE NEGOCIACION Y LIDERAZGO.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOl LICENCIATURA O PROFESIONAL l
Gicggcoél TITULADO |
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. cata‘|og05
| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ " SOCIOLOGIA ||
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || IL CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” H DERECHO “
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA " || INGENIERIA ]|
|| CIENCIAS DE LA SALUD " “ QUIMICA "
L

=_D
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II'EXPERIENCIALABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las éreas generales y éreas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL 1 | AREA DE EXPERIENCIA |
| PEDAGOGIA i | ORGANIZACION.Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION T
[ PSICOLOGIA | ‘ PSICOLOGIA INDUSTRIAL j
l PSICOLOGIA I | PSICOPEDAGOGIA |
| SOCIOLOGIA 1 l SOCIOLOGIA GENERAL l
| CIENCIA POLITICA | I ADMINISTRACION PUBLICA ‘
| CIENCIAS ECONOMICAS l | ADMINISTRACION j
l CIENCIA POLITICA I | CIENCIAS POLITICAS |
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | [ DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES —‘
| CIENCIAS TECNOLOGICAS —l I PROCESOS TECNOLOGICOS 1

1l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

s ;. CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: L Si FRECUENC|A.| EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :‘ HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: S

i

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFI AS: ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O
UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR NO APLICA
IALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
2 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.
5 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACION PSICOPEDAGOGICA.
6 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
7 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.
8 Avanzado VISION ESTRATE‘GICA )
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las
corresponderan a:

paci que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

e

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

VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO, NEGOCIACI
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15/10/2016

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON DE MARIA MABRIGAL

Firma: Oficial Mayor




