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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

CcODIGO DEL PUESTO CFLB301462
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA "

NSTITUGION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGO DESARROLLO INSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR . . "
JERARQUICO DIRECCION GENERAL
UNIDAD 2 :
ADIINISTRATIVA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Instaurar estrategias y mecanismos enfocados a la definicién de politicas, normas y lineamientos de gestion de los servicios institucionales; de vigilancia y seguimiento a su cumplimiento; asi
como de comunicacion y vinculacién con diversos publicos, mediante el desarrollo de acciones que impulsen los planes y programas establecidos, con el fin de contribuir a la promocion vy|
difusion de la imagen del CONALEP como institucion educativa de excelencia.

1ll. FUNCIONES

Nt

; | Someter a consideracion del Director General el estado que guarda el despacho de los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas a su area.

2 Proponer el programa anual de presupuesto de egresos relativo a su Secretaria, con base en las politicas y lineamientos de planeacién, programacion y presupuestacion,
establecidos para tal fin.

3 Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocién y permanencia del personal a su cargo.

4 Proponer la capacitacion del personal, en el ambito de su competencia.

5 Proponer las normas que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de los servicios que proporciona el CONALEP, en el ambito de su competencia.

6 Proponer la normatividad del esquema de gestion y evaluacion de los servicios institucionales, la capacitacion laboral, los servicios tecnolégicos, la vinculacion, la promocion y|
la difusién institucional, asi como los servicios de atencion a la comunidad, que proporcione el Sistema CONALEP.

7 Establecer mecanismos de coordinacion y asesoria con las instancias del Sistema CONALEP, relacionados con la gestion y evaluacion de los servicios institucionales.

8 Fijar las normas para realizar estudios sobre la deteccion y andlisis de necesidades de los servicios institucionales y la sistematizacion de sus resultados, asi como la
instrumentacion de acciones enfocadas al mejoramiento de la calidad de los mismos.

9 Proponer las lineas estratégicas que impulsen el desarrollo integral de los estudiantes que se forman en el Sistema CONALEP, asi como normar y promover los programas de
atencion a la comunidad.

10 Establecer las normas y las estrategias que promuevan la formacion de emprendedores y la ocupacion productiva de los estudiantes y egresados del Sistema CONALEP.

1 Proponer las normas, vigilar su aplicacion, y establecer las estrategias para la evaluacién del aprovechamiento académico, en coordinacién con la Secretaria Académica.

12 Establecer las politicas para la vinculacion y concertacion con los sectores productivos: publico, social y privado, asi como proponer las estrategias para su instrumentacién.‘%

4

13 Proponer las estrategias de comunicacion, promocion y difusion de los servicios institucionales, asi como su instrumentacion.

14 Proponer las normas y verificar la aplicacion de la imagen institucional, para mantener la integridad de la identidad del Sistema CONALEP.

15 Proponer las normas para la instrumentacion, operacion, seguimiento y evaluacion del modelo académico del Sistema CONALEP en coordinacion con la Secretaria
Académica. .

16 Proponer los lineamientos para la operacion y certificacion de los estudios que imparten las instituciones publicas y privadas autorizadas con el reconocimiento de validez oficia
de estudios, acordes a los planes y programas del Sistema CONALEP.

17 Proponer las normas para la concertacion y operacion de programas de servicio social y practicas profesionales, en el Sistema CONALEP, mediante los mecanismos de
vinculacion establecidos.

18 Normar las estrategias para que los egresados del Sistema CONALEP puedan continuar sus estudios en el nivel superior.

19 Proponer y participar en el establecimiento de acuerdos y convenios nacionales e internacionales de colaboracion e intercambio en materia de servicios institucionales.

20 Participar en la conformacion del sistema de informacion estadistica de los servicios institucionales, a nivel nacional.

21 Proponer las politicas para los comités de vinculacion, asi como estrategias para su instrumentacion.

22 Las demas que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Director General.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
RELACIONES INTERNAS: CON SUS DIRECCIONES ADSCRITAS, CON LA DIRECCION GENERAL Y CON LAS OTRAS SECRETARIAS DE LA MISMA
INSTITUCION, PARA REGULAR LA OPERACION INSTITUCIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PLANTELES. ASi COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR, INSTITUCIONES DE GOBIERNO Y PRIVADAS, PARA ESTABLECER VINCULACION CON EL COLEGIO.

Elija en dénde tiene imp la infor: ion que 2ja el puesto
Caracteristica de la[LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES
informacién:|PARAESTATAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Actos de autoridad especificos del puesto. ’ Trabajo técnico calificado. l

|
| Puestos subordinados. I L ]

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO.- AQUELLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO.

PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 3 DIRECCIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE 8 COORDINACIONES, 10 SUBCOORDINACIONES Y 8
DEPARTAMENTOS.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- DERIVADOS DE LA OFERTA Y DEMANDA DE SERVICIOS, ASi COMO DEL CONSTANTE
CAMBIO EN LAS NECESIDADES Y PERFILES QUE REQUIEREN LAS EMPRESAS, PARA ADECUARLO A LOS SERVICIOS QUE OFRECE LA INSTITUCION.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS EN EL DISENO Y DESARROLLO DE HERRAMIENTAS EDUCATIVAS Y MECANISMOS DE
VINCULACION Y PROMOCION DE SISTEMAS EDUCATIVOS ESPECIALIZADOS. .

Debe declarar situacion patrimonial.

| Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO POSGRADO
G':Cgs c?EE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
[ AREA GENERAL I [ CARRERA GENERICA |
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” “ EDUCACION “
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ " CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ' "
|r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ H CIENCIAS SOCIALES “
IL CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” IL ADMINISTRACION || -
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ " DERECHO —“
lL CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " “ ECONOMIA W'
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ‘L POLITICAS PUBLICAS H
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || " PSICOLOGIA —n
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA " " INFORMATICA ADMINISTRATIVA ||
|| INGENIERIA Y TECNOLOGIA || u SISTEMAS Y CALIDAD ||

KN

N



__SFP

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

1. EXPERIENCIA LABORAL

|1 AREA GENERAL ||

PEDAGOGIA

‘ CIENCIA POLITICA

‘ CIENCIAS SOCIALES l

l CIENCIAS ECONOMICAS

I CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

l
|
CIENCIAS ECONOMICAS |

l CIENCIAS ECONOMICAS

PSICOLOGIA ‘

SOCIOLOGIA |

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

[ o ]

Catalogos

[

AREA DE EXPERIENCIA "

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES PUBLICAS ‘

ADMINISTRACION J

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES I

ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES

|
ECONOMIA GENERAL |

PSICOLOGIA GENERAL T

L
|
|
|
|
|
|
|
|

SOCIOLOGIA GENERAL ’ ‘

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

Sl \

FRECUENCIA:‘

EN OCASIONES

copecin__ N
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

[TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
[DESARROLLAR ALGUNA 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 PLANEACION DE LA EDUCACION.
3 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
4 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
5 Avanzado GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
6 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION.
7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA
9 Avanzado ESTADISTICA APLICADA AL AMBITO LABORAL.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las p que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

N

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

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

ARTiICULO 2 DEL DECRETO DE CREACION FRACCIONES IV b), f), g), h); V, VI, X, X1, X1, XII, Y XVili

/\\//

\ \\ NOMBRE Y FIRMA
N

N, )

\
PEDRO EDUARD(\AZUARA ARECHEDERRA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA}.DE CONOCIMIENTO)
17

pEcmusy(

FECHA DE APROBACION

A

15/10/2016

dia/mes/ano.

v 4

g n v
GAND?’J TORIA GIL JlMENEZ

JEFE INMEDIA]?O

DGRH o EQUIVALENTE

CORAZON MADRIGAL

Firma: OﬁciXMayor




