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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

CFM3301466

DENOMINACION DEL
PUESTO

DIRECCION DE DISENO CURRICULAR

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

SUSTANTIVAS

NOMERE DE LA
INSTITUGION Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
RAMA DE CnRGO[ DIRECCION
NOMBRAMIENTO CONFIANZA ] TIPO DE FUNCIONES
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARGUICD SECRETARIA ACADEMICA
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA ACADEMICA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Dirigir el diseno y actualizacidn de la cumicula de los prog démi de la oferta ed iva del si CONALEP en sus diverses modahidades, mediante los procesos de administracion|
los recursos académicos; 12 creacion y de los de aprendizaje y las bibli . ¥ & incorp ion de TIC, de cor idad con las idades de los sectores preductivos
privados, plblicos y sociales, de regional y nacional, con la finalidad el modelo démico institucional.
IIl. FUNCIONES
i Dirigir las acciones das a la pl ian, progr ian, di , control y mi a las labores encomendadas a su drea.
2 Proponer los proyecios de programas y presupuestos relativos al Ambito de su competencia y vigilar su correcta aplicacian.
3 Prop los dicta dos e inf que le sean solicitados por su superior jerarquico.
4 Coordinar, cuando sea el caso, sus actividades con los responsables de la operacién del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ambito de su
compelencia.
5 FProponer a su supanor mmad‘alo Jas opciones relativas al ingreso, pmmouon y permanencia del personal a su cargo, de acuerdo con los criterios de idoneidad del perfil,
experiencia, comp L p i ¥y P con la ed
6 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al ambito de su competencia.
7 Mantener informade a su superior inmediato del avance y ltado de los p bajo su responsabilidad.
8 Substanciar el procedimiento de investigacién laboral, que se sigan en conira de los frabajadores administrativos de base y de confianza, que presten sus servicios dentro de su
Area Administrativa,
a9 Proponer el marce normative, los i métodos procedimientos para el disefio y d lle cumicular, des al Modelo Académico ir | para que los
perfiles, planes y programas de estudio sean de calidad y pertinentes.
10 Disedar, evaiuar y aclualizar de i afica y pericdica los docl curriculares para la imparticidn de los programas académicos de la oferta educaiiva.
11 Definir los criterios y d ia para la evaluacion del aprovec iento dé de los alumnos durante el proceso formativo,
12 Determinar los criterios, procedimientos y métodes para la imparticion de los programas académicos en sus diferentes modalidades y opciones educalivas.
13 Promover y coordinar la pamupaaﬁn del Sistema COMNALEFR y de rep es del sector prod y especiali en el disefio y desarrollo curricular, en |z definicion y
luacién de prog igentes de |a oferla educativa, para que sean calldad y periinentes.
14 Confon'nar grupos de expertos con el fin de definir y actualizar las competencias, estindares y contenidos para su incorp ian en los ios I de los p
at i ig de |a oferia dé
15 Apoyar y asesorar & los responsables de ls operacion de los servicios de formacidn profesional 1écnica en las Entidades Federativas, en el ambite de su competencia.
16 Definir, en su caso, el plan de incorporacién de programas académicos a las diferentes modalidades y opciones educativas definidas en las politicas y lineamientos establecidos
para el nivel medio superior y acordes con el Modelo Académico institucional.
17 Dirigir, €n su caso, el proceso de disefio instruccional de las difl dalidades y op educativas definidas en las politi y i para el nivel
medio superiof y acordes con el Modele Académico insfitucional.
18 Prop y apoyar i bios de ia técnice en materia de disefic, desamollo y evaluacidn curricular, rec.ursns académicos, bi de af izaje y bibl
derivados de convenios nacionales e inter les, en dinacién con la Unidad de Estudios e bio Ac
19 Establecer y autorizar los crilerios, lineamientos y procesos para el d:sena desarrollo ylo adquisicién, dicién, distribucién, difusién, evaluacion del uso y aprovechamiento de
los recursos y ambientes académicos acorde con el Modelo Acadé i 1y la normatividad aplicable.
20 Establecer y aplicar estrategias académi gani enla ion, P ion y transf i6n de é
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Impulsar, en coordinacién con los Colegios Estatales y demas unidades administrativas, el desarrolio integral de las bibliotecas y promover el incremento y aciualizacién de sul

21 acervo, tanto en formato impreso como digital.

22 Establ gias y mecani para el disefio, imparticion y evaluacion de programas de capacilacién, scbre el use y aprovechamientc de los recursos y ambientes
académicos,

23 Gestionar el proceso de innovacion y mejora confinua de los recurses y ambi d&mi para fortal su uso y aprovechamiento.

24 Caolaberar con |a Direccién de Infi a y Adquisiciones para la elak ion y izacion de las guias de equipamiento al Modele Académico para las diferentes
modalidades y opciones educativas, en coordinacion con la Di ion de Infi ctura y Adquisici :

25 Promover el disefio y operacién de trayectos 1écnicos que pr la sustentabili di i para brindar & los egresados de las carreras impartidas en el CONALEP)
la posibilidad de acceder a emplecs verdes.

26 Promover la aclualizacién de los planes y programas de estudio que permitan el desarrolio de comp i di bi les, a través de ejercicios, actividad V)
proyectos de manera transversal.

27 Emitir los dictamenes de equivalencia de estudios para ingreso al Sistema CONALEP, pars tacilitar &l transito de estudiantes de educacion media supericr.

28 Apoyar y 2 los resp bles y jos de los f ¥ i émicas y bibli en los Colegios y las Uni Admini: ivas Descor d
y planteles en el dmbito de su competencia.

29 Las demas que le confiera este i y otras disposici legales apli y func que le iende el superior i di

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMEBAS

Explicar brevemente con gue dreas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.

RELACIONES INTERMAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP Y COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA, PARA IMPLEMENTAR ACCIONES ACADEMICO-
ORGANIZACIONALES.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL; EMPRESAS Y ORGANISMOS
ACREDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR, PARA IMPULSAR Y FORTALECER LOS PLANES ACADEMICOS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

de la infor ion:{LA INFORMACION QUE SE MANEJA ¥ SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN L& OPINION PUBLICA.

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y

pleji en el d pefo del puesto

Trabajo de aita especializacion

la eleccitn de los t

PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 5 COORDINACIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 8 SUBCOORDINACIONES Y 4 DEPARTAMENTOS.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- CONSTANTE MODIFICACION EN LAS DEMANDAS DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS, PUBLICOS Y/
SOCIALES DE CARACTER REGIONAL Y MACIONAL,

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION.- REQUIERE DE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS PARA EL DISERO, DESARROLLO, EVALUACION Y ACTUALIZACION
DE LOS RECURSOS ACADEMICOS, ASI COMO PARA LA CREACION Y FORTALECIMIENTO DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE ¥ BIBLIOTECAS,
INCORPORANDO TIC EN EL PROCESO EDUCATIVO.

Debe decl I id i i I Si
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C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

b P e J L

NIVEL AGADEMICO LICENCIATURA © PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE: TITULADO
(Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catél:}gns

| AREA GENERAL | I CARRERA GENERICA
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | ! EDUCACION j
|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I PSICOLOGIA —l
“ EDUCACION ¥ HUMANIDADES | N NORMAL I
N CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | u COMUNICACION I
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [] CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA j
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I || ADMINISTRACION _l
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | H COMPUTACION E INFORMATICA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l H RELACIONES COMERCIALES —I
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I ﬂ SOCIOLOGIA —ﬂ
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I N TURISMO ﬂ
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I H HUMANIDADES —u

‘II. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: 8 ‘

|Capturar las areas y areas de experiencia requeridas para la ion del puesto. Caﬁmgos

AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ADMINISTRACION

SISTEMAS ECONOMICOS

RELACIONES INTERNACIONALES

ACTIVIDAD ECONOMICA

ORGANIZACION ¥ DIRECCION DE EMPRESAS

ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO

| | I | I

N
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1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

iales de trabajo llene el siguiente apartado.

En caso de que el puesto requi

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I sl

EN OCASIONES

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

FRECUENCM:l

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO MIXTO

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCGON, ATRIIUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, FQUIPO © AMBSENTE BE TRABAJD, Of

corresponderan a:

|UINA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, GUE DETERMINA UN AUMENTO EN L& PROBABILIDAD DE DISARROLLAR ALGUINAS NO APLICA
[ENTERMEDAD O LESKON
|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 Avanzade EVALUACION DE LA EDUCACION
4 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO
5 Avanzado PLANEACION DE LA EDUCACION
[ Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA
7 Avanzado VISION ESTRATEGICA
B Avanzado PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACION PSICOPEDAGOGICA
9 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO
10 Avanzade ORIENTACION A RESULTADOS
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)
Selecci las idad que|

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

E
B ]

[o

x|

OBSERVACIONES:
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTI

CONSIDERADO EN EL FORMATO,

LIDERAZGO, PLANEACION DE LA EDUCACION, PLANEACION Y VISION ESTRATEGICA ¥ COMUNICACION EFECTIVA
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NOMBRE Y FIRMA

=

MARISELA ZAMORA ANAYA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

o

£ / l\}, A A
Lt

N
OGTAVIO GARCIA BAEZA

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/01/2019

dia/mes/ano.

MARIA ELENA SALAZAR PENA

JEFE INMEDIATO

JORGE NAZIK MINA MINA

DGRH o EQUIVALENTE

AIDA MARGARITA MENEZ ESCOBAR

UAF o EQUIVALENTE




