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 CFN3301468

DENOMINACION DEL ) -
PUESTO COORDINACION DE PLANEACION OPERATIVA

CARACTERISTICA 2
OCUPACIONAL. X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO . PLANEACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

UNJDAD

ADMINISTRATIVA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LAS METODOLOGIAS, PARA LA REALIZACION DE LA PLANEACION DE LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZO E INTEGRACION DEL|
PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LOS PLANTELES Y DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, ASi COMO LAS ACCIONES EN
MATERIA JURIDICA QUE ENTABLEN LOS MISMOS, EN APEGO A LOS LINEAMIENTOS DE POLITICA GENERAL PARA ORIENTAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS Y DAR
SEGUIMIENTO Y SUPERVISION DEL EJERCICIO DEL GASTO.

1ll. FUNCIONES

1 COORDINAR EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA UODDF, ASi COMO LOS PROCEDIMIENTOS JURIDICO-NORMATIVOS, CON LA|
PARTICIPACION DE SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES, Y DAR SEGUIMIENTO A SUS RESULTADOS Y PRODUCTOS.

5 APLICAR LA METODOLOGIA DE PLANEACION INSTITUCIONAL EN EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA UODDF, CON LA PARTICIPACION DE
LOS PLANTELES Y LAS AREAS QUE LA INTEGRAN, ASi COMO COORDINAR LA ELABORACION DE SU PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO.

3 PROPORCIONAR ASESORIA Y ASISTENCIA TECNICA EN MATERIA DE PLANEACION, PROGRAMACION, PRESUPUESTACION Y DE ASUNTOS JURIDICOS A LOS
PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE INTEGRAN LA UODDF.

COORDINAR LA INTEGRACION Y CONSOLIDACION DEL PRESUPUESTO DE LA UODDF Y LA INFORMACION FINANCIERA Y CONTABLE DE CONFORMIDAD CON

4 LOS LINEAMIENTOS QUE EMITA EL SISTEMA CONALEP, Y EN SU CASO, SUPERVISAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS AFECTACIONES PRESUPUESTALES DE
ELLAY LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA MISMA.

5 CONDUCIR LOS PROCEDIMIENTOS DE CONTABILIDAD DE LA UODDF, PRESENTANDO LOS RESULTADOS DE LA OPERACION EN LOS INFORMES CONTABLES Y
FINANCIEROS QUE SE ELABORAN DE CONFORMIDAD CON LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION.

6 COORDINAR LA EJECUCION DE LAS SUPERVISIONES A LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA UODDF, PARA CORROBORAR EL EJERCICIO DEL GASTO DE
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

7 CONSOLIDAR LA INFORMACION RESPECTO AL GRADO DE CUMPLIMIENTO DE LAS METAS E INDICADORES DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE LOS|
PLANTELES POR LAS INSTANCIAS NORMATIVAS DEL CONALEP, PARA CONTAR CON ELEMENTOS QUE CONTRIBUYAN EN LA EVALUACION.

8 IMPLEMENTAR MECANISMOS DE COORDINACION EN LA INTEGRACION Y ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UODDF, ASi COMO EN LA|
ELABORACION DE ACUERDOS, CONVENIOS Y DEMAS ACTOS JURIDICOS EN LOS QUE PARTICIPE.

9 COORDINAR LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y|

PLANTELES ADSCRITOS A LA MISMA, ASi COMO EL CALENDARIO FINANCIERO.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

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

CON AREAS DEL CONALEP, PARA COORDINAR EL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA UODDF. I

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

2 . |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
informacioén:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacion.

L

Puestos subordinados.

Explicar brev la ién de los

P

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN DE MANERA DIRECTA 2 SUBCOORDINACIONES.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: REQUIERE EXPERIENCIA Y MANEJO EN EL PROCESO DE PLANEACION ESTRATEGICA.

Debe declarar situacién patrimonial. Sl

- C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOL

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO ‘
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’]ogos
|L AREA GENERAL " “ CARRERA GENERICA "
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION _H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION PUBLICA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PUBLICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

HUMANIDADES
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IIl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &reas generales y 4reas de experiencia requeridas para la ocupacioén del puesto. Cata’logos

AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA J

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

‘ CONTABILIDAD l
l ADMINISTRACION DE PROYECTOS DE INVERSION Y RIESGO ., \

H
| |
| |
| |
L CIENCIAS ECONOMICAS —‘ ‘ ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS —‘
l PEDAGOGIA \ | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION l
[ CIENCIAS ECONOMICAS ‘ L EVALUACION I
l SOCIOLOGIA ‘ ‘ CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL ‘
| CIENCIA POLITICA W ‘ SOCIOLOGIA POLITICA ‘
L' CIENCIAS ECONOMICAS 1 | ADMINISTRACIO’N .
| PSICOLOGIA —‘ ‘ PSICOLOGIA SOCIAL ‘
l PSICOLOGIA | l PSICOPEDAGOGIA |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | i l FRECUENC'A'| ENQCASIONES RESIDENCIA:

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

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTG 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 o
2 Avanzado ADMINISTRACION DE SERVICIOS FINANCIEROS
3 Avanzado CONTABILIDAD DEL SUBSISTEMA DE FONDOS FEDERALES.
4 Avanzado EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA.
5 Avanzado CULTURA DE LA LEGALIDAD.
6 Avanzado PLANEACION ESTRATEGICA
7 Avanzado MARCO JURIDICO ADMINISTRATIVO PRESUPUESTARIO.
8 Avanzado VISION DEL SERVICO PUBLICO =
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

corresponderén a:

las pacidad que|

ErBARO S AR IRATIION Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

N

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

PRESUPUESTO, PLANEACION Y PROGRAMACION, CONTABILIDAD, AUDITORIA FINANCIERA, ADMINISTRACION GENERAL
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