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 CF01467
DENOM'NAC,',%%S% TITULAR DE LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA 3
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI DIRECCION j
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | " TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL ‘.
NiDAD REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE LA REPRESENTACION A EFECTO DE LOGRAR QUE LOS SERVICIOS DE EDUCACION TECNICA Y CAPACITACION SEAN PROPORCIONADOS-€
PERTINENCIA Y CALIDAD, MEDIANTE LA IMPLANTACION, Y SUPERVISION DEL ADECUADO CUMPLIMIENTO, DE LA NORMATIVIDAD, PROGRAMAS, METAS Y POLITIC
ESTABLECIDAS POR EL SISTEMA CONALEP, Y EN CONGRUENCIA CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS SECTORES PRODUCTIVO, SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ENTIDAD
FEDERATIVA

Ill. FUNCIONES

CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y DE LOS PLANTELES DE SU JURISDICCION.

FOMENTAR LA PROMOCION Y VINCULACION DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL CONALEP EN EL ESTADO.

MATERIALES DIDACTICOS DE APOYO A LA ENSENANZA Y PRACTICAS TECNOLOGICAS DENTRO DE SU JURISDICCION.

DE DESEMPENO EDUCATIVO Y CUMPLIMIENTO EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

PROPUESTAS DE MODIFICACION DE LOS ESTANDARES DE OPERACION, CREACION, REUBICACION O CANCELACION DE PLANTELES.

PUBLICAS, SOCIALES Y COMUNITARIAS DE SU JURISDICCION.

PROFESIONALES TECNICOS Y, PROMOVER LA COLOCACION Y SEGUIMIENTO DE LOS EGRESADOS EN EL MERCADO OCUPACIONAL.

SECTORES PRODUCTIVOS, PUBLICOS, SOCIALES Y COMUNITARIOS DE LA ENTIDAD, SUPERVISANDO EL SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO DE LOS MISMOS.

10

ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS A LA REPRESENTACION, AS| COMO SUPERVISAR LOS DE LOS PLANTELES DE SU JURISDICCION.

1

ESTABLECIDA Y PRINCIPIOS DE CORRESPONSABILIDAD APLICADA AL SECTOR.

12

LAS AREAS SUSTANTIVAS PARA TAL EFECTO.

13

ADMINISTRATIVAS DEL AMBITO DE SU JURISDICCION.

14

PLANTELES BAJO SU COORDINACION.

16

DEFINIR CONJUNTAMENTE CON LOS PLANTELES, EL PROGRAMA ESTATAL DE BECAS, ASi COMO SUPERVISAR Y VERIFICAR SU CUMPLIMIENTO.

BIBLIOGRAFICOS A NIVEL ESTATAL.

REPRESENTAR AL CONALEP ANTE LOS SECTORES PRODUCTIVO, SOCIAL Y COMUNITARIO DEL ESTADO, EN LAS ACCIONES PROCEDENTES PARA EL

SOLICITAR ASESORIA Y APOYO A LA DIRECCION CORPORATIVA DE ASUNTOS JURIDICOS, PARA TRATAR LOS ASUNTOS DE INDOLE LEGAL DE LA

COORDINAR LAS ACCIONES DE INVESTIGACION PARA EL DESARROLLO CURRICULAR, MEJORAMIENTO DE LA CALIDAD ACADEMICA Y LA IDENTIFICACION DE|

DIRIGIR LOS PROGRAMAS DE SUPERVISION, PROMOCION Y EVALUACION DE LAS ACTIVIDADES TECNICO ACADEMICAS, DOCENTES, OPERATIVAS,
ADMINISTRATIVAS Y DE CAPACITACION, DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A SU JURISDICCION, DETERMINANDO SU APEGO A LA NORMATIVIDAD, ESTANDARES

COORDINAR E IMPULSAR ESTUDIOS ESTATALES EN MATERIA ACADEMICA, ADMINISTRATIVA, DE PLANEACION Y VINCULACION, QUE PERMITAN ELABORAR!

COORDINAR Y PROMOVER LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS TECNICO ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, PARA PREVER EL CRECIMIENTO
Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA Y DE CAPACITACION, DE CONFORMIDAD CON LAS NECESIDADES PRODUCTIVAS

PARTICIPAR EN LA CERTIFICACION DE LOS LIBROS DE REGISTRO DE EXAMENES PROFESIONALES, ASI COMO SUSCRIBIR LOS TITULOS DE LOS

CONCERTAR, CONCILIAR E IMPULSAR CONVENIOS DE PARTICIPACION, APOYO Y CORRESPONSABILIDAD CONJUNTAMENTE CON LOS PLANTELES, CON LOS|

COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA REPRESENTACION EN SU CONJUNTO, CON APEGO A LA NORMATIVIDAD

COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS CRITERIOS ADMINISTRATIVOS Y REQUISITOS LABORALES PARA LA CONTRATACION DEL PERSONAL|
DOCENTE Y ORIENTADORES EDUCATIVOS EN LOS PLANTELES BAJO SU ADSCRIPCION, CON BASE A LOS PERFILES Y CARACTERISTICAS ESTABLECIDAS POR|

CONTRATAR AL PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTE E INSTRUCTORES, DE ACUERDO A LAS ESTRUCTURAS EDUCATIVAS, FORMATIVAS Y]

COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA DE FORMACION Y ACTUALIZACION DE DOCENTE, DE CONFORMIDAD CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS

DEFINIR LA PROPUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION, MATERIALES DIDACTICOS DE PRODUCCION INTERNA Y ADQUISICION DE MATERIALES]
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17

PLANTELES, LO EJECUTEN CONFORME A LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS.

AVALAR Y SOLICITAR LA APROBACION DEL PROGRAMA ANUAL DE PROMOCION Y VINCULACION DE SU JURISDICCION, ASi COMO SUPERVISAR QUE LOS|

18

POR EL CONALEP.

INTEGRAR, FORMULAR Y RENDIR EL INFORME PORMENORIZADO DE SU GESTION, AL TERMINO DE CADA CICLO EDUCATIVO O CUANDO LE SEA SOLICITADO)

19

ATENDER Y DESEMPENAR LAS DEMAS FUNCIONES DEL AMBITO DE COMPETENCIA QUE LE SEAN ENCOMENDADAS POR EL CONALEP.

20

DE OAXACA'Y LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA MISMA.

DEFINIR LA PROPUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION PARA EL PERSONAL ADMINISTRATIVO EN LA REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO|

ADMINISTRATIVO EN PLANTELES.

SUPERVISAR EL AVANCE Y DESARROLLO DE LAS CERTIFICACIONES EN COMPETENCIAS LABORALES DE LOS ALUMNOS, DOCENTES Y PERSONAL

21

E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS

SUPERVISAR E IMPULSAR EL DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION QUE OFERTA EL COLEGIO, EN PLANTELES PARA EL SECTOR PRODUCTIVO|

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 LAS DOS SUBCOORDINACIONES DE ESTRUCTURA, DIRECTORES DE LOS 6 PLANTELES EN EL ESTADO DE OAXACA,
ASI COMO LA DIRECCION GENERAL DEL CONALEP Y SUS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, PARA DIRIGIR LAS ACTIVIDADES DE LA
REPRESENTACION, IMPLANTACION Y SUPERVISION DE LA NORMATIVIDAD, PROGRAMAS, METAS Y POLITICAS.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, SOCIAL Y COMUNITARIO DE LA ENTIDAD FEDERATIVA A EFECTO DE
PROPORCIONAR LOS SERVICIOS DE EDUCACION TECNICA Y CAPACITACION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la), |\ roRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:
L V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
r Actos de autoridad especificos del puesto. | | Retos y complejidad en el desemperio del puestc.
I Puestos subordinados. | |
i Presupuesto bajo su responsabilidad. | |
Explicar b Ia eleccién de los aspect

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS: EL TITULAR DE LA REPRESENTACION TIENE LA RESPONSABILIDAD DE SUPERVISAR, CONTROLAR, PROMOVER Y|
EVALUAR LAS ACTIVIDADES TECNICO ACADEMICAS, DOCENTES, OPERATIVAS, ADMINISTRATIVAS Y DE CAPACITACION, DE LOS PLANTELES
ADSCRITOS A LA REPRESENTACION. PUESTOS SUBORDINADOS: YA QUE JERARQUICAMENTE Y ESTRUCTURALMENTE ES FACULTAD DEL TITULAR DE
INSTRUIR Y DELEGAR RESPONSABILIDADES AL CAPITAL HUMANO ASIGNADO A LA REPRESENTACION. PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: YA
QUE ES RESPONSABILIDAD DEL TITULAR DE LA REPRESENTACION DE ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS, ASi COMO SUPERVISAR EL DE LOS
PLANTELES, ADEMAS DE COORDINAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA REPRESENTACION Y SUS PLANTELES.

Debe decl: i ién patri ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

|1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Cap el drea |y carrera érica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL | : CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

~

N
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION “
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION .
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

r"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y dreas de experiencia requeridas para la ;zcupacién del puesto. Cata’losos
AREA GENERAL I- AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA
PSICOLOGIA PSICOLOGIA GENERAL

________.__.\__\__L____._“I

| DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

| PEDAGOGIA
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En caso de que el puesto requiera icii peciales de trabajo liene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: Sl FRECUENCIA: EN OCASIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: Sl
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Avanzado ATENCION CIUDADANA EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
4 Avanzado CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO. C
5 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
6 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
7 Avanzado DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA ORGANIZACION
8 Avanzado NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
9 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
10 Avanzado VISION DEL SERVICIO PUBLICO.

Selecci las cap que| =

corresponderén a:

DESMRO”‘;:UD:%SMM Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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'OBSERVACIONES: TSI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

REPRESENTACION
DEL CONALEP EN EL
ESTADO DE OXACA

A SUBCOORDINACION

SUBCOORDINACION DE PLANEACION Y
DE INFORMATICA CONTROL

ADMINISTRATIVO

DIRECCION DE
PLANTEL OAXACA
{6

COORDINAGION
EJECUTIVA
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ESPECIALISTA

28/02/2014
FECHA DE APROBACION
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CORAZON Dé% ARTA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




