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 CF01469
DENOMINA-C'ON DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMES Y SEGUIMIENTO
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ; Z
NSTRUGION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGo[ ORIENTACION E INFORMACION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J
PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE ATENCION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS
JERARQUICO SUSTANTIVOS
UNIDAD .
ASMINISTRATIVA SECRETARIA GENERAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

INTEGRAR Y PROPORCIONAR LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO, QUE PERMITAN LLEVAR A
CABO SU SEGUIMIENTO Y PROPONER RECOMENDACIONES Y PROPUESTAS DE MEJORA.

1ll. FUNCIONES

1 IDENTIFICAR Y PROPONER LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO.

SOMETER A CONSIDERACION DE LA COORDINACION LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO|
Y DE APOYO.

ELABORAR LOS ELEMENTOS TECNICOS QUE PERMITAN A LA COORDINACION Y/O SECRETARIA GENERAL, OPINAR SOBRE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE]|
CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO.

REALIZAR ESQUEMAS DE ANALISIS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS ACADEMICOS, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVOS Y DE|
APOYO.

PARTICIPAR EN LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO, PARA ELABORAR LAS SUGERENCIAS PERTINENTES VY|
RECOMENDACIONES.

PARTICIPAR EN LA REVISION DE LOS INFORMES DEL DESARROLLO Y AVANCES DE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE

APQYO.

7 PROPONER RECOMENDACIONES SOBRE EL DESARROLLO Y EJECUCION DE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE
APOYO.

8 EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO Y DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO.

9 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA SOBRE LOS PROYECTOS DE CARACTER ACADEMICO, DE CAPACITACION, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO.

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 TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DONDE HACEN REFERENCIA A PROYECTOS DE CARACTER DE CAPACITACION Y ACADEMICO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

5 " LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Trabajo técnico calificado. i ‘

I Trabajo de alta especializacion. | \

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

EL PUESTO EJECUTA Y SUPERVISA UN CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE NATURALEZA SIMILAR CON UN APROPIADO CONOCIMIENTO Y
MANEJO DE SUS IMPLICACIONES EN LAS FUNCIONES RELACIONADAS.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL
sRapore TITULADO
Capturar el &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

E':apturar las &reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION
CIENCIAS TECNOLOGICAS EVALUACION
PSICOLOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIA POLITICA

1 1 1 10 10 1 1 10 10 1r 1

HiBIE RN

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CONTABILIDAD

| |
| |
| |
| |
| |
| |
| ADMINISTRACION PUBLICA |
| |
| |
| |
| |
| |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA l

VIAJAR: St l

S e R R

HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO

J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
O UNA 6N DE LOS Que un EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
V. CQMPE;I’!EN@I’A)S O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMP!
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
4 Avanzado RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
5 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
6 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION
7 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
8 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
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‘CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las pacidades que|
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO. ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
O
B :
Ell
OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

TOLERANCIA ANTE LA FRUSTRACION, MANEJO DE PAQUETERIA OFFICE, TRABAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESION

SECRETARA
GENERAL

mﬁ?tx:\cml COCROINACION
o CE ASISTENCIA
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o SUSCOORD DE 3
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H

DE CONCERTACION

fTos GOBERND STAT,‘L
E DERASRTANENTO
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SEGUMENTD
NOMBRE Y FIRMA J4AV. =

VIRG ANA

: L/ =S
©CUPANTE DEL PUESTO DIAJO
(TOMA DE-CONOCIMIENTO)
-7
GEWWUEZ cadrilianos C‘Ré)s casT{o %
o

ESPECIALISTA /DGRH EQUI

28/02/2014
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

CORAZON RIA MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor






