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 CF01462
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO SECRETARIO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA , .

INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA I
RAMA DE CARGO[ DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL
UNIDAD =

ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

NACIONAL.

DEFINIR, EVALUAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y LAS ESTRATEGIAS DE|
COMUNICACION Y VINCULACION SOCIAL, VALORANDO LA EFECTIVIDAD DE LOS RESULTADOS DE SU PLANIFICACION Y ASEGURANDO SU CONGRUENCIA, CALIDAD,
COMPETITIVIDAD E INNOVACION EN EL SISTEMA CONALEP, CON EL FIN DE CONTRIBUIR A SU IMAGEN COMO UNA INSTITUCION EDUCATIVA DE EXCELENCIA EN EL AMBITO|

11l. FUNCIONES

PROPONER LAS POLITICAS PARA LA PLANEACION, OPERACION Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP.

ESTABLECER LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPARTICION Y OPERACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS Y
DE CAPACITACION, DE PROMOCION Y VINCULACION SOCIAL, EN COORDINACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES.

PROPONER LOS ACUERDOS PARA LA INSTRUMENTACION DE PROGRAMAS Y CONVENIOS NACIONALES, REGIONALES Y ESTATALES, DIRIGIDOS A ELEVAR LA
EFECTIVIDAD Y LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES.

PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION, DE PROMOCION Y
VINCULACION SOCIAL, EN COORDINACION CON LOS COLEGIOS ESTATALES.

ESTABLECER LAS MEJORAS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLOGICOS Y DE CAPACITACION, DE PROMOCION Y VINCULACION SOCIAL, EN BASE A
LOS RESULTADOS DE SU EVALUACION.

PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE OPERACION QUE MOTIVEN A LA POBLACION DE EGRESADOS Y PERSONAS CAPACITADAS PARA QUE SE CONSTITUYAN EN
EMPRESARIOS Y CONTRIBUIR ASi A LA CREACION DE PUESTOS DE TRABAJO.

CONSOLIDAR LA INFORMACION ESTADISTICA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS COMO PRODUCTO DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES,
Y ELABORAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES.

PROMOVER PERMANENTEMENTE LA CULTURA DE EFECTIVIDAD Y CALIDAD EN EL DESARROLLO DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES, A
TRAVES DE LA SISTEMATIZACION DE ACTIVIDADES DE INTEGRACION Y EVALUACION.

PROPONER MECANISMOS DE COORDINACION Y ASESORIA CON LAS INSTANCIAS DEL SISTEMA CONALEP, PARA LA GESTION Y EVALUACION DE LOS
SERVICIOS INSTITUCIONALES.

10

PROPONER LAS NQRMAS PARA LA OPERACION, SEGUIMIENTO Y EVALUACION DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, EN COORDINACION CON LA
SECRETARIA ACADEMICA.

11

PROPONER, EN COORDINACION CON LA DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS, LOS SISTEMAS INFORMATICOS QUE SE REQUIERAN PARA
LA OPERACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP.

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 SUS DIRECCIONES ADSCRITAS, CON LA DIRECCION GENERAL Y CON LAS OTRAS SECRETARIAS DE LA MISMA
INSTITUCION.

RELACIONES EXTERNAS: CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PLANTELES. ASi COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACION MEDIA
SUPERIOR, INSTITUCIONES DE GOBIERNO Y PRIVADAS CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER VINCULACION CON EL COLEGIO.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la|LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS / ORGANOS DESCONCENTRADOS / ENTIDADES

informacion: | PARAESTATAL J B\
A
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Explicar brev te la el

[ Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ | Trabajo técnico calificado.

l Presupuesto bajo su responsabilidad. } \

] Retos y complejidad en el desemperio del puesto. ‘ l ]

de Jos asp )

DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y DERIVADO DEL MANUAL DE ORGANIZACION, SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD ESPECiF[CQS, YA
QUE VIGILA QUE SUS AREAS ADSCRITAS SE APEGUEN A LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA IMPARTICION Y OPERACION DE
SUS SERVICIOS. ASI COMO AFRONTAR RETOS CONSTANTES EN LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y

CON LAS TECNOLOGIAS DE LA INFORMACION Y COMUNICACION.

Debe declarar situacién patrimonial. SI

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL
s TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata’logos
H AREA GENERAL n I CARRERA GENERICA "
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIA SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGIA
" EDUCACION Y TECNOLOGIA EDUCACION
” INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENGIA |
| PEDAGOGIA \ l ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
| CIENCIA POLITICA [ i ADMINISTRACION PUBLICA |
| SOCIOLOGIA l | RELACIONES PUBLICAS |
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION I
| CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO l | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES l
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS | | ECONOMIA GENERAL l
| CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS J | ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES i
| PSICOLOGIA | | PSICOLOGIA GENERAL l
| SOCIOLOGIA | ] SOCIOLOGIA GENERAL |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | | INGENIERIA |
| CIENCIAS TECNOLOGICAS | | INFORMATICA ADMINISTRATIVA |
| | I |

lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: 3! ] FRECUENCIA: __EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
ICONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
IAMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
lespecir ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|

o uNA ON DE LOS QuEe UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NO APLICA

AR ALGUNA LESION.

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL
2 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION.
3 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
4 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
5 Avanzado GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
6 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION.
7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
8 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA
9 Avanzado ESTADISTICA APLICADA AL AMBITO LABORAL. }\

~)

0
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecci las p que
corresponderén a:
DESARROLLO ADMINITRATIVO, ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD

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

DIRECCICH
BENERAL

SECRETARIA GRGANG INTERNO
CENERAL DS CONTROL

DIRECCION
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[ [ Il 1

SECRETARIA DE
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