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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 CF01470
DENOM'NAC:,%TESD% SUBCOORDINADOR DE SEGUIMIENTO DE ACUERDOS CON EL GOBIERNO FEDERAL
CARACTERISTICA -
OCUPACIONAL X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA - 2
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

RAMA DE CARGOl COORDINACION Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR A
JERARQUICO COORDINADOR DE CONCERTACION Y ACUERDOS
UNIDAD

SECRETARIA GENERAL

ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DISENAR E INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS, GENERADOS Y APROBADOS EN LAS SESIONES DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

Iil. FUNCIONES

GENERAR LOS MECANISMOS PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS DERIVADOS DE LA INTERLOCUCION CON LAS ENTIDADES
1 FEDERATIVAS, ASi COMO CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS
DE LA APF.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LA COORDINACION DE CONCERTACION Y ACUERDOS Y SECRETARIA GENERAL, SOBRE LOS AVANCES Y RESULTADOS DE|
LOS ACUERDOS Y CONVENIOS DERIVADOS DE LAS REUNIONES.

INTEGRAR ORDENES DEL DIA Y CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACION DE REUNIONES DE SEGUIMIENTO CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS Y LAS
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF.

REVISAR LAS SUGERENCIAS Y LOS ACUERDOS RESULTANTES DE LAS SESIONES DE TRABAJO CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, CON LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF.

PARTICIPAR EN LA PREPARACION DE ESTRUCTURAS Y CONTENIDOS DE LOS INFORMES TECNICOS, ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS DE LOS ACUERDOS
GENERADOS.

EFECTUAR EL REGISTRO, CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS GENERADOS CON LAS DIFERENTES INSTANCIAS, A FIN DE IDENTIFICAR Y|
PROPONER ACCIONES DE MEJORA EN SU SEGUIMIENTO Y REPORTE.

SUGERIR ESQUEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE OBSERVANCIA DE LOS ACUERDOS GENERADOS CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, LAS UNIDADES
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: TIENE RELACION CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LA UODDF Y REPRESENTACION ESTATAL DE OAXACA

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Car “‘ien';zf_i;::;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA




SEP

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION Pl'JBl7|CA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Retos y complejidad en el desempefio del puesto. l ‘ |

| Trabajo técnico calificado. i ‘ |

| Trabajo de alta especializacion. l I |

Explicar brev la eleccién de los asp

SU TRABAJO ES DE ESPECIALIZACION Y ALTAMENTE CALIFICADO

e e ———

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRipo oe TTULADO |
Capturar el area general y carrera genérica .requeridas para la ocupacién del puesto. . Cata’logos
AREA GENERAL “ " CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ PSICOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA I' INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l’ COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” POLITICAS PUBLICAS
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II. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CONTABILIDAD

Cap!urar las &reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA [ ADMINISTRACION
CIENCIAS TECNOLOGICAS | EVALUACION

PSICOLOGIA I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

PEDAGOGIA | PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES
|
l

L ADMINISTRACION PUBLICA

I CIENCIA POLITICA

H
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
]

lIl. 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 St | FRECUENC'A'I ENOZASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO:| HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFI m, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

O UNA DE 10§ Que un EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
w ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

COMPETENCIAS

1 Avanzado EVALUACION DE LAS POLITICAS SECTORIALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS

2 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL

3 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.

4 Avanzado INDUCCION A LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA.

5 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS.

6 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

8 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las paci que|
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

COMUNICACION, TRABAJO EN EQUIPO, PLANEACION ESTRATEGICA

SECRETARM
GENERAL

[ 1

COORDIRACION
CF ASISTENCIA
CPERATIVA

IBCOORD. DE

UMIENTO DE

ACUERDDS CON

GOBERAND ESTATAL

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO JEFETRMEDIAT G
Wwe'conomw%m) \ g
Gl MINGU, ELLANOS JUAN CAMAST] LG

ESPECIALISTA . DG EQU NTE

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Firma: Oficial Mayor






