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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 VINCULACION SOCIAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

*RAMA DE CARGOl COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA —I TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR ¢
JERARQUICO SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
UNIDAD SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES
ADMINISTRATIVA

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

’ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

N .
Conducir estrategias, lineamientos y criterios relativos a la vinculacion del CONALEP con los sectores: publico, social, privado y educativo, mediante acciones de enlace, comunicacion,
promocién y difusion de los servicios institucionales, con el fin de fomentar la corresponsabilidad y el fortalecimiento de la imagen institucional.

Ill. FUNCIONES

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 ambito de su competencia y vigilar su correcta aplicacion.

3 Proponer los dictdmenes, 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 operacién 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.

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

8 Proponer normas, planear y evaluar la vinculacion y promocion de los servicios institucionales que proporciona el Sistema CONALEP.

9 Disenar y normar las estrategias orientadas a fortalecer la vinculacion con los sectores productivos: publico, social y privado.

10 Disenar y establecer mecanismos para fortalecer el funcionamiento permanente del Comité de Vinculacion Nacional, de los Comités de Vinculacion Estatales, de la Unidad
de Operacion Desconcentrada para el Distrito Federal, de la Representacion del CONALEP en el Estado de Oaxaca y de los planteles.

1 Disenar e instrumentar conjuntamente con la Direccién Corporativa de Asuntos Juridicos, la normatividad para la elaboracién de convenios y acuerdos institucionales de|
vinculacién nacional con los sectores productivos: publico, social y privado.

12 Detectar las necesidades de servicios institucionales a través de los diferentes medios de vinculacion institucional con los sectores productivos: publico, social y privado.

13 Impulsar a_\ través _de !as diversas ac_c?ones de vinculacion institucional las estrategias escuela-empresa; escuela-escuela; escuela-comunidad y escuela-gobierno; asi comoj
la promocién de difusion de los servicios para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios institucionales.

14 Establecer indicadores que evallen la eficiencia e impacto de la vinculacion institucional con los sectores productivos: publico, social y privado.

15 Proponer las politicas, normas y procedimientos de promocion de los servicios institucionales que ofrece el Sistema CONALEP ante los sectores productivos: publico, social
y privado.

16 Disefiar e implantar politicas y normas para examinar los efectos e impacto de los procesos de comunicacion y difusion de los servicios institucionales.

17 Planear, realizar y evaluar estudios de mercadotecnia e imagen institucional del Sistema CONALEP.

18 Disenar, instrumentar y evaluar la Campana Nacional de Difusion en el Sistema CONALEP.

19 Proponer las politicas, normas y procedimientos para la operacion de los servicios de atencion a la comunidad.

20 Establecer indicadores para medir el impacto de los programas de atencion a la comunidad.

21 Evaluar la pertinencia de nuevos proyectos de caracter social para su incorporacion al Sistema CONALEP.

22 Proponer normas para la operacion de los servicios de capacitacion social y atencion a la comunidad.

23 Proponer intercambios en materia de vinculacion y promocion institucional, asi como de atencién a la comunidad, derivados de convenios nacionales e internacionales en
coordinacion con la Unidad de Estudios e Intercambio Académico.

24 Las demés que le confiere 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 GENERAR CANALES DE COMUNICACION Y COORDINACION DE
ESTRATEGIAS.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DEL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL, ASi COMO EL SECTOR PRODUCTIVO, EMPRESARIAL
PUBLICO Y SOCIAL, PARA LA OBTENCION DE APOYOS, BECAS, DONACIONES Y ESTIMULOS PARA LOS ALUMNOS Y LOS PLANTELES DEL SISTEMA
CONALEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

5 p LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ‘ | I

‘ Puestos subordinados. } ] ‘

‘ Trabajo de alta especializacion. ‘ - \ : ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- EN EL PROCESO DE NEGOCIACION, CONVENCIMIENTO Y CONCERTACION DE ACUERDOS
CON LAS PERSONAS QUE REPRESENTAN A LOS SECTORES PRODUCTIVO, PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO.

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 3 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 3 SUBCORDINACIONES Y 3 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- HABILIDADES EN COMUNICACION EFECTIVA, NEGOCIACION, GESTION INSTITUCIONAL Y PERMITAN LOGRAR
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
b g TITULADO |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
| AREA GENERAL " | CARRERA GENERICA |
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || IL COMUNICACION ||
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || n RELACIONES COMERCIALES ||
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || || CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA j‘
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H || TURISMO j|
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ” SOCIOLOGIA ”
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H " CIENCIAS SOCIALES "
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n u ADMINISTRACION ||
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || " PERIODISMO "
’L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1| || RELACIONES INDUSTRIALES ||
|[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n ﬂ POLITICAS PUBLICAS ”
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1. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS
CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS
r CIENCIA POLITICA J SOCIOLOGIA POLITICA J i
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES
r CIENCIA POLITICA ‘ ‘ RELACIONES INTERNACIONALES —‘

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condici peciales de trabajo liene el siguiente apartado.
Y \ CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR.L S| FRECUENCIA.I EN OCASIONES J RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFI AS: ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

O UNA 10N DE LOS QUE U EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA

IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

Lit=

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
e

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Avanzado COMUNICACION DIRECTA.
4 Avanzado COMUNICACION SOCIAL.
5 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.
6 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
7 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
8 Avanzado VINCULACION LABORAL




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

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

Selecch las capacidad
corresponderan a:

que

CALIDAD

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

OBSERVACIONES:

ANOTARLOQ EN EL SIGUI

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

/ 0 DEL PUESTO
(10 A DE 90N0C|MIENT0)

a
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FECHA DE APROBACION
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U

15/10/2016

dia/mes/ario.
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