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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 CFLB301462

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SECRETARIA GENERAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMERE DE LA‘ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMADECARGOI DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO Di;:ﬁ:&ﬁ:gg DIRECCION GENERAL
Aownsrgrgcg COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

1I. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Consolidar las estrategias y mecanismos en la implementacion de las politicas y procesos de control de la ejecucion y cumplimiento de los proyectos sustantivos y administrativos del
Sistema CONALEP, asi como en la atencién de los asuntos tratados y acordados al interior, con las autoridades educativas de las entidades federativas o con instituciones de la
Administracion Publica Federal, para coadyuvar en la realizacion de los planes y metas conferidos al Colegio.

Ill. FUNCIONES

1 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 planeacion, programacién 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 capacitacién 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 Participar, sin menoscabo de la autoridad del Director General, en las relaciones con las autoridades educativas de los gobiernos de los estados

7 Determinar el seguimiento de los acuerdos establecidos con los gobiernos de los estados.

8 Coadyuvar en la conduccion de las actividades sustantivas, administrativas y de soporte en el ambito normativo y de evaluacién del CONALEP.

9 Asesorar de forma especializada a las areas para la solucion de problemas y el logro de sus objetivos y el desemperio de sus funciones, asi como en la integracion
permanente de informacion estratégica para la Direccion General ’

10 Conducir, ccordinar_ y definir acciones para la operacion eficiente de los procesos institucionales, asi como la instrumentacion de las decisiones orientadas al fortalecimiento
del desemperio institucional

1" Autorizar los estudios especiales sobre las diversas variables de la organizacion académica y administrativa para apoyar las decisiones de la Direccién General

12 Establecer los mecanismos de seguimiento de la operacion institucional para el cumplimiento de los proyectos académicos, administrativos y de apoyo del CONALEP.

13 Deﬁn_ir_a nivel ejecutivo, el trabajo d_e todas las areas del CONALEP, para contribuir a la generacion de consensos y aportacion sistematica de informacion pertinente para la
definicion de las estrategias institucionales

14 Desarrollar las demas atribuciones conferidas por este ordenamiento, otras disposiciones legales aplicables y las que determine el Director General.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

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

RELACIONES INTERNAS: TIENE RELACION CON TODAS LAS AREAS QUE INTEGRAN EL COLEGIO, PARA EL SEGUIMIENTO DE PROGRAMAS Y
PROYECTOS.

RELACIONES EXTERNAS: CON COLEGIOS ESTATALES, CON INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS, AUTORIDADES ESCOLARES E INSTANCIAS
INTERNACIONALES, PARA ESTABLECER VINCULOS DE COLABORACION O SEGUIMIENTO DE ACUERDOS.
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Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES I

informacion:| PARAESTATAL
-
N
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Actos de autoridad especificos del puesto.

Puestos subordinados.

Presupuesto bajo su responsabilidad.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

LAS ENTIDADES FEDERATIVAS DEL SISTEMA CONALEP.

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

PUESTOS SUBORDINADOS.- DIRECTAMENTE LO APOYAN 3 COORDINACIONES E INDIRECTAMENTE 2 SUBCOORDINACIONES Y 1 DEPARTAMENTO.
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD.- TIENE ASIGNADO EL PRESUPUESTO DEL SUBSIDIO FEDERAL PARA LLEVAR A CABO LAS FUNCIONES A
SU CARGO, Y ENFRENTA LAS ACCIONES DE CONFORMIDAD CON LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- ENFRENTA SITUCACIONES DE INCONFORMIDAD CON LAS ACTIVIDADES A DESARROLLAR
DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO CON LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS LOCALES Y CON LOS ORGANISMOS DESCENTRALIZADOS EXISTENTES EN

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

POSGRADO

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

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

H AREA GENERAL “

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

“ EDUCACION Y HUMANIDADES h

ﬂ INGIENIERIA Y TECNOLOGIA “

" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS "

l[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J|
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [l
|L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS "

Catalogos

CARRERA GENERICA

EDUCACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

HUMANIDADES

IL INGIENIERIA H
'r DERECHO ||
“ CONTADURIA "

CIENCIAS SOCIALES

ECONOMIA
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1. EXPERIENCIA LABORAL

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

| |

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

|
|
|
|
l

PEDAGOGIA

PSICOLOGIA

PSICOLOGIA

]
l
|

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 10

Catdlogos

AREA DE EXPERIENCIA

4

ADMINISTRACION PUBLICA

SOCIOLOGIA POLITICA

ADMINISTRACION

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PSICOLOGIA SOCIAL

PSICOPEDAGOGIA

NN

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

Si

DISPONIBILIDAD PARA V|AJAR:| FREC

CAMBIO DE

esoevonl__© |

UENCIA: EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :L HORARIO DIURNO

I 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|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
LAR ALGUNA O LESION.

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
q Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS
6 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
7 Avanzado VISION ESTRATEGICA
8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
9 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS




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)

las pacidades que|
corresponderan a:

RR INIS ¥ - P - .
PESARROLLO AOMINSTRAIID 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.

LIDERAZGO, SOLUCION DE PROBLEMAS, DELEGACION DE AUTORIDAD, NEGOCIACION Y TRABAJO EN EQUIPO.
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