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 CF01597
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO TITULAR DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL D.F.

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA ) .

INST!TUCION‘ COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA —'
RAMA DE CARGO| DIRECCION —I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 7 TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECTOR GENERAL DEL CONALEP
UNIDAD UNIDAD DE OPERACION

ADMINISTRATIVA DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

PROMOVER EL DESARROLLO ARMONICO E INTEGRAL DEL COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA EN EL AMBITO TERRITORIAL DEL DISTRITO FEDERAL,
MEDIANTE EL DISENO Y APLICACION DE SISTEMAS Y METODOS ADMINISTRATIVOS Y LA IMPLEMENTACION DE ESTRATEGIAS DE CRECIMIENTO Y MEJORA CONTINUA QUE
PERMITAN OPTIMIZAR LA OPERACION DE LA INSTITUCION, ACORDE A LOS REQUERIMIENTOS DE FORMACION DE RECURSOS HUMANOS DE NIVEL PROFESIONAL TECNICO,
PROFESIONAL TECNICO BACHILLER Y CAPACITACION LABORAL DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS.

1ll. FUNCIONES

REPRESENTAR AL CONALEP ANTE LAS AUTORIDADES Y LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO DEL DISTRITO FEDERAL, EN LAS!
ACCIONES PROCEDENTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

DIRIGIR, COORDINAR Y SUPERVISAR EL DESARROLLO Y GESTION ACADEMICA, DOCENTE Y ADMINISTRATIVA DE LOS PLANTELES Y OTRAS UNIDADES BAJO|
SU DEPENDENCIA.

APLICAR LOS METODOS Y TECNICAS DE PLANEACION ESTABLECIDOS POR LA COORDINADORA SECTORIAL Y LA SECRETARIA DE PLANEACION Y|
DESARROLLO INSTITUCIONAL DEL CONALEP, EN LA IMPLEMENTACION DEL PROCESO DE PLANEACION Y PROGRAMACION DE LA UNIDAD EN CONCORDANCIA|
CON EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO PLAZO Y NACIONAL DE DESARROLLO.

SUPERVISAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS Y DISPOSICIONES PARA LA ESTIMACION, CAPTACION, CONTROL Y REGISTRO DE LOS INGRESOS
PROPIOS QUE OBTENGAN LOS PLANTELES A SU CARGO POR LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DE LOS RECURSOS ASIGNADOS A LAl
UNIDAD EN SU CONJUNTO

SUPERVISAR LA APLICACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD EN SU CONJUNTO (PLANTELES ADSCRITOS A LA MISMA), CON APEGO A LA
NORMATIVIDAD ESTABLECIDA Y A LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL AREA NORMATIVA DEL COLEGIO.

SUPERVISAR LA INTEGRACION DEL ANTEPROYECTO PRESUPUESTAL Y FINANCIERO DE LA UNIDAD Y LOS PLANTELES ADSCRITOS A LA MISMA

SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DEL PRESUPUESTO AUTORIZADO A LOS PLANTELES Y UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE ESTEN BAJO LA
COORDINACION DE LA UNIDAD, A EFECTO DE QUE SE EJERZA CON EFICIENCIA Y OPORTUNIDAD EN CUMPLIMIENTO DE LAS METAS Y OBJETIVOS FIJADOS EN
LOS PROGRAMAS ENCOMENDADOS Y CON ESTRICTO APEGO A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA EN LA MATERIA.

BRINDAR ASESORIA EN MATERIA DE PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y DEMAS ASPECTOS ADMINISTRATIVOS DEL AMBITO DE LA COMPETENCIA DE LA
UNIDAD.

DIRIGIR LAS ACTIVIDADES PARA EL DISENO, INSTRUMENTACION Y COORDINACION DE ACCIONES DE MEJORA CONTINUA, ASi COMO DE LOS METODOS VY|
PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS QUE COADYUVEN A LA OPERACION EFICIENTE EN LA PRESTACION DE LOS DIVERSOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE SE
OFERTAN.

BRINDAR EL APOYO A LA UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO QUE APOYEN AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS Y METAS DEL SISTEMA CONALEP.

PROPONER Y COORDINAR LA REALIZACION DE INVESTIGACIONES Y ESTUDIOS TECNICO ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, PARA PREVER EL CRECIMIENTO|
Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA, DE CONFORMIDAD CON LAS NECESIDADES PRODUCTIVAS, PUBLICAS,
SOCIALES Y COMUNITARIAS EN EL DISTRITO FEDERAL QUE PERMITAN ELABORAR PROPUESTAS DE MODIFICACION DE LOS PARAMETROS Y ESTANDARES DE
OPERACION, CREACION, REUBICACION O CANCELACION DE PLANTELES Y OTRAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS A SU CARGO.

GESTIONAR LOS PROCESOS PARA PROMOVER LA REVALIDACION Y EQUIVALENCIAS DE ESTUDIO PARA EL INGRESO AL COLEGIO EN EL DISTRITO FEDERAL;
ASI COMO, LOS RECONOCIMIENTOS DE VALIDEZ OFICIAL A LOS ESTUDIOS DE ESCUELAS PARTICULARES QUE DESEEN IMPARTIR LA EDUCACION
PROFESIONAL TECNICA A NIVEL MEDIO SUPERIOR, EN APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE.
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DIRIGIR Y COORDINAR EL PROCESO DE ASIGNACION Y ENTREGA DE BECAS INSTITUCIONALES DE LOS SECTORES PUBLICO, SOCIAL, Y PRIVADO DE
13 CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA POR LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS, CONJUNTAMENTE CON EL DEPARTAMENTO DE BECAS,
QUIENES SUPERVISARAN Y VERIFICARAN SU CUMPLIMIENTO.

14 PROMOVER Y DESARROLLAR ACTIVIDADES DE ORIENTACION EDUCATIVA, PRECEPTORIAS, CULTURALES, RECREATIVAS Y DEPORTIVAS QUE COADYUVEN AL|
DESARROLLO INTEGRAL Y ARMONICO DEL ESTUDIANTE.

COORDINAR E INSTRUMENTAR LOS PROCESOS DE CERTIFICACION DE ESTUDIOS Y TITULACION Y LA CORRESPONDIENTE CONFORMACION DE LIBROS

15 FISICOS Y ELECTRONICOS DE CONFORMIDAD A LA NORMATIVIDAD QUE EMITA LA DIRECCION DE SERVICIOS EDUCATIVOS.

16 INSTRUMENTAR Y COORDINAR EL SEGUIMIENTO Y COLOCACION DE EGRESADOS DEL CONALEP EN EL MERCADO LABORAL.

COORDINAR EL DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES DE FORMACION Y ACTUALIZACION DEL PERSONAL DOCENTE, APEGADA A LA DETECCION DE

i NECESIDADES REALIZADA EN PLANTELES.

18 PROPONER A PARTIR DE LA DETECCION DE NECESIDADES DE LOS DOCENTES, TIPOS Y MODALIDADES DE FORMACION Y ACTUALIZACION.

19 PLANEAR, COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACION DE LOS CENTROS DE EVALUACION DE LOS PLANTELES.

AUTORIZAR, DIRIGIR Y COORDINAR EL PROGRAMA ANUAL DE LAS ACCIONES DE PROMOCION Y VINCULACION DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL CONALEP
20 EN EL DISTRITO FEDERAL, ASi COMO LOS PROGRAMAS DE SUPERVISION, PROMOCION Y EVALUACIO'N DE LAS ACTIVIDADES ACADEMICAS, OPERATIVAS,
ADMINISTRATIVAS Y DE CAPACITACION LABORAL, DE LAS UNIDADES ADSCRITAS A SU JURISDICCION, DETERMINANDO ESTANDARES DE DESEMPENO
EDUCATIVO Y DE RESULTADOS EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

CONCERTAR, IMPULSAR Y OPERAR CONVENIOS DE PARTICIPACION, APOYO Y CORRESPONSABILIDAD CONJUNTAMENTE CON LOS PLANTELES Y SECTORES

o PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO DEL DISTRITO FEDERAL.

DIRIGIR LA ADMINISTRACION DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS Y MATERIALES DE LA UNIDAD, CONFORME A LAS PRIORIDADES INSTITUCIONALES
22 Y CON APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE Y A LAS DIRECTRICES QUE SENALE LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION, RESPETANDO LOS CRITERIOS DE
RACIONALIDAD, EFICIENCIA, EFICACIA Y OPORTUNIDAD.

23 DETECTAR LAS NECESIDADES DE CAPACITACION DEL PERSONAL ADSCRITO A LA UNIDAD Y SUS PLANTELES.

PROPONER A LA DIRECCION GENERAL LAS OPCIONES DE INGRESO, PERMANENCIA, DESARROLLO, PROMOCION, TRANSFERENCIA, ESTIMULO Y RETIRO DE|
24 PERSONAL DERIVADO DE LA ADMINISTRACION DEL SISTEMA INTEGRAL DE RECURSOS HUMANOS CONFORME A LAS ESTRUCTURAS Y PRESUPUESTOS
AUTORIZADOS CON APEGO A LA NORMATIVIDAD VIGENTE

25 PRESENTAR EL PROGRAMA ANUAL DE MANTENIMIENTO, EQUIPAMIENTO Y OBRA PUBLICA DE LA UNIDAD Y LOS PLANTELES PARA SU INCORPORACION EN EL
PROGRAMA DE INVERSION DEL ANTEPROYECTO DE PRESUPUESTO DEL COLEGIO.

COORDINAR Y SUPERVISAR LA APLICACION DE LOS CRITERIOS ACADEMICOS, ADMINISTRATIVOS Y REQUISITOS LABORALES PARA LA CONTRATACION DEL]
26 PERSONAL DOCENTE Y ORIENTADORES EDUCATIVOS CON BASE A LOS PERFILES ESTABLECIDOS POR EL MARCO NORMATIVO EMITIDO POR LA SECRETARIA
ACADEMICA Y LA SECRETARIA DE ADMINISTRACION DE CONFORMIDAD A SU COMPETENCIA.

27 DEFINIR LA PROPUESTA DE NECESIDADES DE CAPACITACION, MATERIALES DIDACTICOS DE PRODUCCION INTERNA Y ADQUISICION DE MATERIALES
BIBLIOGRAFICOS.

28 REPRESENTAR AL CONALEP EN LOS ASUNTOS LEGALES QUE AFECTEN LOS INTERESES Y/O PATRIMONIO DE LA UNIDAD Y PLANTELES CON LA FINALIDAD DE
SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP.

29 DIFUNDIR Y VIGILAR LA APLICACION Y CUMPLIMIENTO DE LA NORMATIVIDAD JURIDICO- ADMINISTRATIVA EN LOS PLANTELES; ASi COMO FOMENTAR LA|
ACTUALIZACION DE LA NORMATIVIDAD APLICABLE EN EL CONALEP.

30 ASESORAR Y AUXILIAR A LOS PLANTELES Y UNIDADES QUE ESTEN'BAJO SU DEPENDENCIA EN LA INTERPRETACION Y APLICACION DE LEYES,
REGLAMENTOS, DECRETOS, ACUERDOS, CIRCULARES, LINEAMIENTOS, AS| COMO A LA NORMATIVIDAD QUE SEA EMITIDA POR EL CONALEP.

31 IMPULSAR LA INSTRUMENTACION DE LOS ACTOS JURIDICOS QUE LOS PLANTELES Y UNIDADES QUE ESTEN BAJO SU DEPENDENCIA CELEBREN,

EJERCER LAS ACCIONES LEGALES QUE CORRESPONDAN A EFECTO DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP RESPECTO DE LOS INMUEBLES
32 QUE OCUPAN LOS PLANTELES Y UNIDADES QUE ESTEN BAJO SU DEPENDENCIA, ASi COMO OPONER DEFENSAS Y EXCEPCIONES EN CONTRA DE LAS
PRESTACIONES QUE SE LE SEAN RECLAMADAS, CON EL OBJETO DE SALVAGUARDAR LOS INTERESES DEL CONALEP.

33 INTEGRAR, FORMULAR Y RENDIR INFORME PORMENORIZADO DE SUS ACTIVIDADES AL TERMINO DE CADA CICLO EDUCATIVO O CUANDO LE SEA SOLICITADO
POR LA DIRECCION GENERAL.

CONDUCIR LA OPERACIO‘N’DE LOS SISTEMAS INFORMATICOS DE LA UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL; ASi COMO, EN|
34 COORDINACION CON EL AREA CENTRAL CORRESPONDIENTE, SOLVENTAR LA PROBLEMATICA QUE SE DERIVE DE LA OPERACION DE LOS EQUIPOS
ASIGNADOS A SUS PLANTELES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAClON:L AMBAS

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, DIRECTORES DE PLANTEL PARA DIRIGIR LAS
ACTIVIDADES DE LA REPRESENTACION, E 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
PROPORCIONARLOS SERVICIOS DE EDUCACION TECNICA Y CAPACITACION.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

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

‘ Puestos subordinados. ‘ | ]

I Presupuesto bajo su responsabilidad. ‘ ' ‘

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS: EL TITULAR DE LA UNIDAD 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
UNIDAD. PUESTOS SUBORDINADOS: YA QUE JERARQUICAMENTE Y ESTRUCTURALMENTE ES FACULTAD DEL TITULAR DE INSTRUIR Y DELEGAR
RESPONSABILIDADES AL CAPITAL HUMANO ASIGNADO A LA UNIDAD. PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: PORQUE ES RESPONSABILIDAD
DEL TITULAR DE LA UNIDAD DE ADMINISTRAR LOS RECURSOS ASIGNADOS, ASi COMO SUPERVISAR EL DE LOS PLANTELES, ADEMAS DE COORDINAR

LA ELABORACION DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA UNIDAD Y SUS PLANTELES.

Debe declarar situacion patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITuLARe

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

Catalogos

H AREA GENERAL ]I H

CARRERA GENERICA

‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

H EDUCACION Y HUMANIDADES H ”

HUMANIDADES

‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA H “

INGENIERIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H

ECONOMIA

1. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

|L AREA GENERAL ]| |l

AREA DE EXPERIENCIA

| CIENCIA POLITICA | |

ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIA POLITICA ‘ |

SOCIOLOGIA POLITICA

L CIENCIAS ECONOMICAS | |

ADMINISTRACION
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L CIENCIAS ECONOMICAS | I ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
1 CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO | | DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES |
l PEDAGOGIA I I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION l
I PSICOLOGIA I | PSICOLOGIA SOCIAL I
l PSICOLOGIA I | PSICOPEDAGOGIA '
I SOCIOLOGIA | | CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL —|
|

lll. 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 5! I FRECUENC‘A’[ EN OCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO MIXTO 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|
TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE| NO APLICA
[DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS
2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
3 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 Avanzado ENFOQUE A RESULTADOS
6 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
7 Avanzado VISION ESTRATEGICA
8 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
9 Avanzado ADMINISTRACION DE PROYECTOS
10 Avanzado ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS

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

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

SARROLLO ADMIN Y s - = A
DE CAL,DAD'STRA”VO Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

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

NOCIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL, PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTO, ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS, GESTION DE LA
PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS

smcocRD e DY
CEARINT LRDCD

N /

.3

NOMBRE Y FIRMA / ' ] / /

Y. VI A

IS
| CANpITA ICTORIAGILJI NEZ

JEFE INMEDI ‘ro
/NI L

JUAN CARLOS CA TILLO GU

ESPECIALISTA o W
28/02/2014
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aio.

CORAZON %Aai/x MADRIGAL

Firma: Oficial Mayor




