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 CF01472

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DIRECTOR DE PLANTEL AEROPUERTO

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA{

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR -
JERARQUICO| T'TULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.
UNIDAD
ADMINISTRATIVA PLANTEL AEROPUERTO

1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

DIRIGIR DE MANERA EFICAZ LA GESTION ACADEMICA Y ADMINISTRATIVA DEL PLANTEL, PARA QUE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE SE OFRECEN SEAN
PROPORCIONADOS CON LA PERTINENCIA Y CALIDAD QUE REQUIERE LA COMUNIDAD Y EL SECTOR PRODUCTIVO DE LA LOCALIDAD, APLICANDO PARA ELLO LAS|
DIRECTRICES, DISPOSICIONES Y LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LAS AREAS NORMATIVAS DEL CONALEP.

lll. FUNCIONES

1 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

DIRIGIR Y COORDINAR LA PLANEACION ESTRATEGICA DEL PLANTEL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS A MEDIANO Y CORTO PLAZO EN LA MEJORA DE
LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE PROPORCIONA A LA COMUNIDAD Y SECTOR PRODUCTIVO.

PRESENTAR Y PROPONER ADECUACIONES A LA OFERTA EDUCATIVA DEL PLANTEL CON BASE EN LAS NECESIDADES SOCIOECONOMICAS,
COMPORTAMIENTO HISTORICO DE LA OFERTA Y NECESIDADES DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO.

PROMOVER Y SUPERVISAR LA OPERACION ESTANDARIZADA Y LA GESTION EFICAZ DE LA PRACTICA EDUCATIVA COTIDIANA A TRAVES DEL APROPIADO

4 CONTROL ESCOLAR, EL ASEGURAMIENTO DEL SERVICIO EDUCATIVO Y DE CAPACITACION LABORAL

5 INSTRUMENTAR, COORDINAR Y LLEVAR A CABO LA ADECUADA APLICACION DE LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS, DE INDOLE INSTITUCIONAL,
ESTATAL Y FEDERAL, PARA LA ASIGNACION Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS A LOS ALUMNOS.
INSTRUMENTAR Y DIRIGIR LOS PLANES Y ESTRATEGIAS ACADEMICAS, ADMINISTRATIVAS Y LOGISTICAS QUE PERMITAN ABATIR LOS INDICES DE

6 REPROBACION Y DE DESERCION, ASi COMO LA RAPIDA Y ADECUADA REGULARIZACION DE ALUMNOS E INCREMENTAR EL APROVECHAMIENTO VY|
RENDIMIENTO ACADEMICO.

7 PROMOVER, INSTRUMENTAR, COORDINAR Y OPERAR LA REALIZACION DE ACTIVIDADES DE PRECEPTORIA O TUTORIA EN EL PLANTEL PARA MEJORAR EL
APROVECHAMIENTO Y RENDIMIENTO ACADEMICO DE LOS ALUMNOS.

8 OPERAR DE MANERA EFICIENTE LOS PROCESOS DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y TITULACION, Y LA CORRESPONDIENTE CONFORMACION DE LIBROS
FISICOS Y ELECTRONICOS DE MANERA OPORTUNA Y CONFIABLE EN ESTRICTO APEGO A LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE.

9 INSTRUMENTAR Y OPERAR EN LOS PLANTELES, LAS ACTIVIDADES DE ORIENTACION EDUCATIVA Y PROFESIONAL PARA ENFRENTAR O CANALIZAR LAS
PROBLEMATICAS DETECTADAS E IMPULSAR EL DESARROLLO INTEGRAL DE LOS ESTUDIANTES DEL CONALEP.

10 INSTRUMENTAR, COORDINAR Y OPERAR PROGRAMAS PARA EL DESARROLLO DE ACTIVIDADES CULTURALES, RECREATIVAS Y DEPORTIVAS TENDIENTES A
PROMOVER PRACTICAS DE VIDA SALUDABLE Y EL DESARROLLO INTEGRAL EN LA POBLACION ESTUDIANTIL DEL PLANTEL.

1 OPERAR LOS PROGRAMAS DE SERVICIO SOCIAL, PRACTICAS PROFESIONALES Y CAMPOS CLiNICQS PARA LOS ALUMNOS Y EGRESADOS Y DAR IMPULSO A
LA TITULACION COMO PROFESIONAL TECNICO DE LOS EGRESADOS DEL SISTEMA CONALEP EN EL AMBITO DEL PLANTEL.

12 COORDINAR Y OPERAR LAS ACTIVIDADES DE INTERCAMBIO ACADEMICO, ASi COMO DE ESTUDIOS EDUCATIVOS EN LA MODALIDAD DE PROFESIONAL]
TECNICO A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL.

13 INSTRUMENTAR, COORDINAR Y OPERAR LAS ACTIVIDADES PARA EL SEGUIMIENTO DE EGRESADOS.

14 REALIZAR LA CONTRATACION DEL PERSONAL DOCENTE DEL PLANTEL DE ACUERDO CON LO ESTABLECIDO EN LA NORMATIVIDAD VIGENTE

15 INSTRUMENTAR, COORDINAR Y OPERAR A PARTIR DE LA DETECCION DE NECESIDADES, LOS PROGRAMAS DE INDUCCION, FORMACION Y ACTUALIZACION

PEDAGOGICA Y PROFESIONAL DEL PERSONAL DOCENTE ESTABLECIDOS POR EL CONALEP Y POR LAS AUTORIDADES EDUCATIVAS FEDERALES.

EJERCER UN SEGUIMIENTO SISTEMATICO Y ESTRECHA SUPERVISION ACADEMICA DEL PERSONAL DOCENTE Y EVALUAR SU DESEMPENO ACADEMICO
16 MEDIANTE MECANISMOS TECNICOS Y RECURSOS HUMANOS ESTABLECIDOS PARA TAL FIN Y, EN SU CASO, TOMAR DECISIONES FUNDADAS EN DATOS E
INFORMES OBJETIVOS Y CONFIABLES.

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ASOCIADAS A LA INVESTIGACION EDUCATIVA, DESDE LA PERSPECTIVA DE RETROALIMENTAR EL MODELO EDUCATIVO DEL

7 CONALEP EN EL DISTRITO FEDERAL Y PROMOVER ACCIONES DE MEJORA CONTINUA DE LA CALIDAD EDUCATIVA
PROMOVER Y VINCULAR LOS SERVICIOS - EDUCATIVOS, DE CAPACITACION Y DE EVALUACION DE COMPETENCIAS LABORALES PARA LA CERTIFICACION,
\ 18 ENTRE LA COMUNIDAD CONALEP, ASi COMO CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS DE LA REGION E INSTITUCIONES PUBLICAS, PRIVADAS O DE CARACTER
A SOCIAL.
19 COORDINAR Y OPERAR LA APLICACION DE LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACION PARA LA CERTIFICACION EN LAS UNIDADES DE COMPETENCIA LABORAL]

CONFORME A LAS NORMAS TECNICAS VIGENTES. '
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20

COORDINAR Y PROMOVER LA RENOVACION DE LAS NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL, ASi COMO LOS CRITERIOS DE COSTOS POR CONCEPTO
DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DIRIGIDO A ALUMNOS, PERSONAL ADMINISTRATIVO, DOCENTES, ACADEMICOS Y PUBLICO EN GENERAL.

21

COORDINAR, OPERAR Y EVALUAR LOS SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL, TECNOLOGICQS, DE APOYO Y ATENCION A LA COMUNIDAD EN SUS
DIVERSAS MODALIDADES, ASi COMO DE LAS ACCIONES DE COMUNICACION, PROMOCION, DIFUSION, VINCULACION Y CONCERTACION DE LOS SERVICIOS
INSTITUCIONALES DEL PLANTEL.

22

PROPICIAR Y PROMOVER ANTE AUTORIDADES Y DIVERSOS SECTORES DE LA PLANTA PRODUCTIVA, ACCIONES Y ACTIVIDADES TENDIENTES A LA
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.

23

ADMINISTRAR, DIRIGIR Y SUPERVISAR EL EFICIENTE Y RACIONAL EJERCICIO DE LOS RECURSOS FINANCIEROS, HUMANOS, MATERIALES Y TECNICOS
ASIGNADOS AL PLANTEL, DE ACUERDO CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL Y CON EL CUMPLIMIENTO DE OBLIGACIONES CONFERIDAS A LA
INFRAESTRUCTURA A SU CARGO.

24

PRESENTAR A LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL (UODDF), LOS INFORMES CONTABLES Y FINANCIEROS!
RESULTANTES DE LAS OPERACIONES, CONFORME A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR LA SECRETARIA DE
ADMINISTRACION.

25

PROPONER LOS MECANISMOS PERMANENTES QUE PERMITAN VIGILAR Y SUPERVISAR EL COMPORTAMIENTO DE LOS PRINCIPALES INDICADORES,
INSTRUMENTANDO ACCIONES INMEDIATAS EN AQUELLOS CASOS EN QUE ESTEN POR DEBAJO DE LOS iNDICES Y PORCENTAJES ACEPTADOS DE ACUERDO
A LAS METAS ESTABLECIDAS.

26

ATENDER Y ASESORAR A ALUMNOS, PADRES DE FAMILIA, PERSONAL DOCENTE Y ADMINISTRATIVO Y AL 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 EDUCATIVO ESTABLECIDO,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIFERENTES AREAS NORMATIVAS Y OPERATIVAS DE LA UODDF, PLANTEL Y/O OFICINAS NACIONALES.
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS PUBLICOS, PRIVADOS, SOCIALES Y EDUCATIVOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA '

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

I Actos de autoridad especificos del puesto. ‘ ‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. l

‘ Puestos subordinados. ] [ ‘

l Presupuesto bajo su responsabilidad. | ' ‘

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS EN EL PUESTO: LA POTESTAD QUE TIENE EL DIRECTOR DE DESIGNAR, EJECUTAR Y DAR SEGUIMIENTO A
CUALQUIER ACTIVIDAD REALIZADA A SU CARGO. PUESTOS SUBORDINADOS: SON LOS PUESTOS CON NOMBRAMIENTO EXISTENTES EN EL PLANTEL.
PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: PLANEACION, EJERCICIO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO AL PLANTEL. RETOS Y
COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: EL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y EXPECTATIVAS PROPUESTAS. INTERMEDIACION ENTRE UNA
GAMA AMPLIA DE CONFLICTOS PRESENTADOS POR TODOS LOS ACTORES EDUCATIVOS.

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE:‘ TITULADO ‘
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
“ AREA GENERAL J H CARRERA GENERICA "
” CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ’ ADMINISTRACION ‘
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
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H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I‘ H COMPUTACION E INFORMATICA —“
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Ii H COMUNICACION H
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " H CONTADURIA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” DERECHO —“
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
‘L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H “ EDUCACION "
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” PSICOLOGIA "
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA J INGENIERIA "

Il EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos

AREA GENERAL || " AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

CIENCIAS TECNOLOGICAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA

PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
PSICOLOGIA PSICOPEDAGOGIA

PSICOLOGIA GENERAL

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|

PREPARACION Y EMPLEO DE PROFESORES —|

|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
|
PSICOLOGIA T

mnEEEE R R

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
STRAR: l sl ‘ FRECUENCIA.I EN OCASIONES HESIBENGT

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO ‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:




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

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

TRABAJO BAJO CONDICIONES LABORALES EN AMBIENTE ACADEMICO-ADMINISTRATIVO EN PLANTEL EDUCATIVO DE NIVEL
MEDIO SUPERIOR

[ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
LAR ALGUNA 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.

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

Selecci las p
corresponderan a:

AR RO Ao TRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

que

NN

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

CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA ADMINISTRACION GENERAL, CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA ADMINISTRACION ESCOLAR, CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LAS]
RELACIONES Y CONFLICTOS LABORALES, CONOCIMENTO Y MANEJO DE CONTABILIDAD Y FINANZAS EN GENERAL, CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LAS RELACIONES
HUMANAS Y ATENCION AL CLIENTE.

UNIDAD DE
OPERACION
DESCONCEMNTRADA
PARA EL DISTRITO
FEDERAL

DIRECCION
DE
PLANTEL
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