] DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO . CF01472
DENOM'NACLOU':‘EE% DIRECTOR DE PLANTEL GRAL. ANTONIO DE LEON
CARACTERISTICA
pesiiaitlog X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nomgﬁgggﬁ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
BUESTO Di‘é:}\’:gﬁ:gg TITULAR DE LA REPRESENTACION EN EL ESTADO DE OAXACA
ADMINIST‘;":%C‘D\ PLANTEL GRAL ANTONIO DE LEON

N\

= _—
DIRIGIR TECNICA Y ADMINISTRATIVAMENTE EL FUNCIONAMIENTO DEL PLANTEL, PARA QUE LOS SERVICIOS QUE SE OFRECEN SEAN PROPORCIONADOS CO
PERTINENCIA Y CALIDAD QUE REQUIERE LA COMUNIDAD Y EL SECTOR PRODUCTIVO DE LA LOCALIDAD, APLICANDO PARA ELLO LAS DIRECTRICES, DISPOSICIONES
LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LAS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP.

Ill. FUNCIONES \\

REPRESENTAR AL CONALEP ANTE LOS SECTORES PRODUCTIVOS; PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, DENTRO DE SU AMBITO DE ACCION, EN LAS ESTRATEGIAS|
PROCEDENTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

REQUERIDA.

DIRIGIR LAS UNIDADES QUE CONFORMAN EL PLANTEL EN SU CONJUNTO, PROPORCIONANDO EL APOYO, SERVICIO Y ASESORIA TECNICO-ACADEMICA S5

PROMOVER EN EL PLANTEL LA MOTIVACION E INFLUENCIA POSITIVA INTERNA REQUERIDA PARA LA CONSECUCION DE LOS OBJETIVOS Y METAS DE
INSTITUCION, FORTALECIENDO LA AUTOESTIMA E INTEGRACION AL CONALEP.

INFRAESTRUCTURA A SU CARGO.

4 COORDINAR, PROMOVER E IMPLANTAR EN SU EQUIPO DE TRABAJO, LA ARMONICA VISION Y OPERACION DEL MODELO EDUCATIVO EN EL PLANTEL.
ATENDER Y ASESORAR A ALUMNOS, PADRES DE FAMILIA, PRESTADORES DE SERVICIOS ACADEMICOS, Y PERSONAL ADMINISTRATIVO, ASi COMO AL
5 SECTOR PRODUCTIVO DE BIENES Y SERVICIOS PUBLICO, SOCIAL Y COMUNITARIO, ACERCA DE LA IMAGEN Y LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL PLANTEL DE|
CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD Y MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.
6 COORDINAR LA ELABORACION DEL POA Y EL ANTEPROYECTO DEL PROGRAMA PRESUPUESTO ANUAL Y TURNARLO A LA REPRESENTACION.
7 ELABORAR LOS INFORMES DE AUTOEVALUACION PROGRAMATICO PRESUPUESTAL TRIMESTRAL Y ANUAL DEL PLANTEL.
ADMINISTRAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL EFICIENTE Y RACIONAL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS|
8 ASIGNADOS AL PLANTEL, DE ACUERDO CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y CON EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONFERIDAS A LA

ADMINISTRAR Y PROMOVER LA CALIDAD Y CALIDEZ DE ATENCION A LA DEMANDA EDUCATIVA DEL AMBITO DE COMPETENCIA, REALIZANDO EL APROPIADO
9 CONTROL ESCOLAR, EL ASEGURAMIENTO DEL SERVICIO EDUCATIVO Y DE CAPACITACION, Y OPTIMANDO LA INCORPORACION Y RETENCION DE LA
MATRICULA. :

INSTRUMENTAR Y DIRIGIR LOS PLANES Y ESTRATEGIAS ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS QUE PERMITAN ABATIR LOS INDICES DE

i REPROBACION Y DE DESERCION ESCOLAR.

PROPONER A LA REPRESENTACION LA CERTIFICACION DE LOS LIBROS DE REGISTRO DE EXAMENES PROFESIONALES AS| COMO SUSCRIBIR LOS TITULOS|

CONSTANTE DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR DEL PLANTEL.

1 DE LOS PROFESIONALES TECNICOS, Y COORDINAR Y PROMOVER EL SEGUIMIENTO Y COLOCACION DE EGRESADOS DE SU PLANTEL EN EL MERCADO
NACIONAL.
ANALIZAR Y DETERMINAR LA ASIGNACION DEL PERSONAL ACADEMICO QUE FUNGIRA COMO SINODAL EN LOS ACTOS Y EVENTOS DE TITULACION, ASi|
12 COMO EFECTUAR LA SUPERVISION Y SEGUIMIENTO DE LA CERTIFICACION Y DOCUMENTACION DE VALIDEZ OFICIAL DEL ALUMNADO Y LA MEJORA|

EJERCER UNA ESTRECHA SUPERVISION ACADEMICA DE LOS PROFESORES Y EVALUAR SU DESEMPERO ACADEMICO MEDIANTE MECANISMOS TECNICOS Y|

PROGRAMA INSTITUCIONAL.

£ RECURSOS HUMANOS ESTABLECIDOS PARA TAL FIN Y, EN SU CASO, TOMAR DECISIONES FUNDADAS EN DATOS E INFORMES CONSISTENTES.
14 PROMOVER LA EXCELENCIA DEL SERVICIO EDUCATIVO DEL PLANTEL MEDIANTE LA ADECUACION DE LOS PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO A LOS|
REQUERIMIENTOS DE LA COMUNIDAD, Y ELEVAR LA FORMACION Y ACTUALIZACION DE LOS PRESTADORES DE SERVICIOS ACADEMICOS.
REALIZAR LA SELECCION E INTEGRACION DEL PERSONAL ACADEMICO Y ADMINISTRATIVO DE ACUERDO CON LOS PERFILES Y DESCRIPCIONES|
15 ESTABLECIDAS, EJERCIENDO EL CONTROL DE PLANTILLAS Y LA PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE PROYECTOS, EN CONGRUENCIA CON EL|

INFORMAR LA GESTION DE RESPONSABILIDAD A LA REPRESENTACION, PRESIDIR LOS ACTOS Y COMISIONES OFICIALES DEL PLANTEL Y REPRESENTARLO|
EN LAS CONVOCATORIAS PROCEDENTES DE AUTORIDADES PUBLICAS, PRIVADAS Y COMUNITARIAS DEL AMBITO DE COMPETENCIA.

PROMOVER Y VINCULAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE CAPACITACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS DE LA REGION ASi COMO CON
INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS O DE CARACTER SOCIAL.

PROPICIAR Y PROMOVER ANTE AUTORIDADES Y DIVERSOS SECTORES DE LA PLANTA PRODUCTIVA, ACCIONES Y ACTIVIDADES TENDIENTES A LA
18 AUTOGESTION FINANCIERA, OBTENIENDO INGRESOS PROPIOS Y DONACIONES EN EFECTIVO Y/O EN ESPECIE QUE BENEFICIEN A LA INSTITUCION Y A LA
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL PLANTEL, EN ESTRICTA OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.

PROPICIAR Y PROMOVER ANTE AUTORIDADES Y DIVERSOS SECTORES DE LA PLANTA PRODUCTIVA, ACCIONES Y ACTIVIDADES TENDIENTES A LA
19 AUTOGESTION FINANCIERA, OBTENIENDO INGRESOS PROPIOS Y DONACIONES EN EFECTIVO Y/O EN ESPECIE QUE BENEFICIEN A LA INSTITUCION Y A LA|
COMUNIDAD EDUCATIVA DEL PLANTEL, EN ESTRICTA OBSERVANCIA A LA NORMATIVIDAD APLICABLE.
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FOMENTAR ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA, ACTIVIDADES CULTURALES, ARTISTICAS Y DEPORTIVAS QUE SIRVAN DE REFERENCIA E IDENTIFICACION
PROMOCIONAL DEL PLANTEL.

21 PROMOVER E IMPULSAR LA CERTIFICACION DE LAS COMPETENCIAS LABORALES CON LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO.
PROMOVER E IMPULSAR LOS SERVICIOS DE CAPACITACION QUE OFERTA EL CONALEP, EN SU PLANTEL PARA EL SECTOR PRODUCTIVO E INSTITUCIONES

22 PUBLICAS Y PRIVADAS.
me——
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS I
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y gpara qué?.
RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIFERENTES JEFATURAS QUE CONFORMAN EL PLANTEL, DOCENTES, ALUMNOS, Y PRESTADORES DE SERVICIOS
ACADEMICOS PARA COORDINAR Y DIRIGIR LAS ACCIONES INHERENTES AL PLANTEL, Y FOMENTAR ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA ACTIVIDADES
CULTURALES, ARTISTICAS Y DEPORTIVAS.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS PADRES DE FAMILIA, SECTORES PRODUCTIVOS; PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, ASESORANDO Y ATENDIENDO A DICHOS!
SECTORES ACERCA DE LA IMAGEN Y LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL PLANTEL, A FIN DE PROMOVER Y VINCULAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS Y DE
CAPACITACION. AL MISMO TIEMPO PROPICIAR Y PROMOVER ACCIONES Y ACTIVIDADES TENDIENTES A LA AUTOGESTION FINANCIERA, PARA RECABAR
INGRESOS PROPIOS Y DONACIONES.
Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto
Camcteristica'ds ""[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
informacién:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Actos de autoridad especificos del puesto. | | Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I
| i Puestos subordinados. | I l S
Presupuesto bajo su responsabilidad. b
Explicar br Ia eleccién de los aspect

LOS ACTOS DE AUTORIDAD: SON LA FACULTAD QUE TIENE PARA INSTRUIR, DELEGAR, ASIGNAR Y SUPERVISAR, LAS DISTINTAS ACTIVIDADES QUE SE
REALIZAN EN EL PLANTEL, PARA LA CONSECUCION DE LA MISION INSTITUCIONAL, PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO, ASI COMO LAS
ENCOMIENDAS DE LAS AREAS NORMATIVAS Y OPERATIVAS DE LA INSTITUCION. :

ES RESPONSABLE DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL PLANTEL PARA SU ADECUADA ADMINISTRACION PARA EL MANTENIMIENTO Y
FUNCIONAMIENTO DEL MISMO.

LA COMPLEJIDAD DEL PUESTO RADICA EN SER MEDIADOR Y NEGOCIADOR HACIA LA AMPLIA GAMA DE PERSONAS QUE CONFORMAN LA COMUNIDAD
ESTUDIANTIL (PERSONAL DE BASE, DE CONFIANZA, DOCENTES, PADRES DE FAMILIA, ALUMNOS, ETC.), ASi COMO CON PERSONAL EXTERNO DEL|
SECTOR PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO.

Debe i ion patril i Sl

C. PERFIL DEL PUESTO
l ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
w’ NIVEL ACADI'EMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GT\CRSCDEEJ TITULADO I
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
l Aif-EA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CONTADURIA

SN NN ) N N G N R AW

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

DERECHO

ECONOMIA

EDUCACION

PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA

POLITICAS PUBLICAS

INGENIERIA

|11, EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las 4reas y éreas de ia requeri para la

ion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS TECNOLOGICAS

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

PSICOLOGIA

PSICOLOGIA

SinisaiEiniElEIE R EE

|
|
|
|
|

MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catélogos
~ AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

CONTABILIDAD

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PSICOPEDAGOGIA

r DERECHO Y LEGISLACION NACIONAL
I PSICOLOGIA GENERAL

ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | SI l

FRECUENC|A:1

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

EN OCASIONES J

Esienom "0
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA
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o
ESPECIFICACIONES ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE £
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS QUE UN EN LA E NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
{IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.

2 Avanzado ; ADMINISTRACION POR RESULTADOS.

3 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.

4 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

5 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.

6 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

8 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACION FEDERAL.

9 Avanzado ELEMENTOS BASICOS SOBRE ETICA PUBLICA-GUBERNAMENTAL PARA LOS SERVIDORES PUBLICOS

10 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

p—————————————
'CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las p que|
corresponderan a:
AT O Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

REPRESENTACION

DIRECCION
DE
PLANTEL

COORDINACION
EJECUTIVA DE
FORMACION TECNICA
Y CAPACITACION
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MURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

~ NOMBRE Y FIRMA

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/anio.

Vi

& 7
CORAZO%ERM MADRIGAL

Firma: Oficial Yor
\






