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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
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A. DATOS GENERALES
CcODIGO DEL PUESTO CFM3301466
DE”"”‘““L‘L"E'SD% DIRECCION DE MODERNIZACION ADMINISTRATIVA Y GALIDAD | %
CARACTERISTICA
X- DESIGNACION DIRECTA
OCUPACIONAL G
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
{I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA £ i -
INSTITUCION Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica
RAMA DE CARGO| DESARROLLO INSTITUCIONAL
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR : :
JERARQUICO SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA SECRETARIA DE PLANEACION Y DESARROLLO INSTITUCIONAL
1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:
Implementar ¥ gias de modemizacién y de calidad en los métodos y si Emicos y ini i de |a insttucion, mediante el fortalecimiento y promocion de la
mejora continua, simplificacion y izacion de | para | en el logro de |os objefives y en Ia optimizacion de los servicios del sistema CONALEP.
Ill. FUNCIONES
1 Dirigir las scciones o & la pl ion, prog ién, direccién, control y seg 1o a las labores encomendadas a su area
2 Prop los proyectos de prog ¥YP P lati al ambite de su competencia y vigilar su correctla aplicacidn.
3 Proponer los dictdmenes, acuerdas e informes que le sean solici POT SU SUpErior jerarg 2
4 Coordinar, cuando sea el caso, sus achvidades con los responsables de la operacion del Sistema COMNALEF en las Enlidades Federativas, de acuerdo al ambito de su
competencia.
5 Prop @ su supenor i dialo las opciones relativas al ingreso, promocion y p icia del personal 8 su cargo, de acuerdo con los cntenos de idoneidad del perfil,
experiencia, competencia, profesionalismo y compromiso con la educacion.
3] Acordar con su superior inmediato los asuntos que |e correspondan de acuerdo al ambito de su competencia.
Fi [N do a su superior i isto del avance y ltado de los prog bajo su bilidad
8 Substanciar el procedimiento de ir figacion laboral, que se sigan en conira de los rabajadores administrativos de base y de confianza, que presten sus servicios dentro de su
Area Administrativa,
9 Difundir y promover en el Sistema CONALEP las politicas y los lineamientos que se deriven de las estralegias gubemar de calidad, izacién administrativa y mejora
continua
10 Implementar en coordinacidn con los fitulares de las . las gias instituci en materia de calidad, modemizacién administrativa y mejora cantinua
de los servicios del CONALEP.
11 Dar a conocer de manera oportuna 2 las unidades administrativas involucradas, los resullados de las evaluaciones gue llevan a cabo instancias externas al CONALEP para definir
y poner en op ion las medid tendientes a la mejora continua,
12 Prop la adopeitin de praclicas exi gue en materia de calidad y modernizacién administrati ib a mejorar la calidad de los procesos y de los servicios
educativos del CONALEP.
13 Establ las gias y prog de capacitacion y asesoria para la impl iGn y mej i de si ., modelos y dolegias de calidad adoptados por el Sistema
CONALEP.
14 Promover el conocimiento y |a practica de una cultura de calidad en el Sistema CONALEP, con la finalidad de fortalecer el compromiso institucional y la mejora continua de los
servicios educativos.
15 Propiciar el intercambio de experniencias entre los diferentes ¥ unidades i , reconociendo los esfuerzos para el mejoramiento de la calidad educativa.
16 Participar en eventos y activi r que impulsen la mejora inua y calidad de las instiluciones educalivas,
17 Impulsar estrategias para la identificacion de les indices de clima organizacional & impulsar, en coordinacién con los titulares de las unidades admini i la impl ion de
acciones de mejora.
18 Elaborar matenales de difusién y apoyo para la imparticién de curses de capacilacion y asesarias en materia de calidad y mejora continua, en el Sistema CONALEP;
19 Verificar, mediante las eveluaciones de calidad, el seguimiento que las Unidades Administrativas llevan a cabo a las acciones bajo su coordinacion, en materia de susientabilidad
medioambiental.
Impuisar la izacion de luaciones i que p la mejora continua de los servicios y, en su caso, las extemas para validar y reconocer la calidad del Sistema
20
CONALEP.
21 Pramover la aplicacion de r dologias, técnicas y h i que faciliten la impl ién de los prog y proyecios de mejora continua en el Sistema CONALEP.
22 Las demds que le confiera este ordenami ¥ otras disposici legales apli y funci que le iende su superior inmedi
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: AMBAS —l
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?,
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RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP Y COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA, PARA ESTABLECER ACCIONES DE
MODERNIZACION.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS, CONSEJOS E INSTANCIAS DE EVALUACION EXTERNA, PARA INTEGRAR INFORMACION
RESPECTO A LAS MEJORES PRACTICAS.

Elija en dénde tiene impacto s informacién que maneja of puesto

Caracteristica de la infarmal:lén:ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Relos y complejidad en el fio del puesto: | | [

‘ Pueslos subordinados, ‘ ‘ \

‘ Trabajo técnico calificado, -‘ ‘ ’

Expli b la eleccién de los

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO.- EN LA IMPLEMENTACION DE ACCICNES DE MODERMIZACION DE METODOS ¥ SISTEMAS
ACADEMICOS Y ADMINISTRATIVOS, POR LA RESISTENCIA AL CAMBIC, ASI COMO USOS ¥ COSTUMBRE,

PUESTOS SUBORDINADOS - LE REPORTAN DIRECTAMENTE 3 COORDINACIONES E INDIRECTAMENTE DE 5 SUBCORDINACIONES Y 3 DEPARTAMENTOS.
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- DESARROLLO DE PROYECTOS DE MEJORA DE LA GESTION; SIMPLIEICACION ¥ AUTOMATIZACION ADMINISTRATIVA; ASI
COMO VINCULADOS CON LA ADMINISTRACION ESTRATEGICA,

Debe ituacién patri ! si

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 genéri queridas para la del puesto. Catédlogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ’\ ADMINISTRACION I
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i g CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ H CIENCIAS SOCIALES I
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ﬂ u SISTEMAS Y CALIDAD I
I INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ﬂ [ INGENIERIA ]
I. EXPERIENCIA LABORAL MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:L 8 —I
Capturar las dreas generales y &reas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catélngos
I AREA GENERAL ! I AREA DE EXPERIENCIA I
N CIENCIAS ECONOMICAS ﬂ I ADMINISTRACION j
H CIENCIAS ECONOMICAS H I AUDITORIA |
| | |




FUNCION
PUBLICA

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

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de gque el puesto requi dici iales de trabajo llene el siguiente apartado,

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODCS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: Sl FRECUENCIA: EN OCASIONES NO

NO APLICA

{ESPECHICACKINES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTD O ELEMENTD DE LA TAREA, ECIUSPO © AMEIENTE DE TRABAKD, O
LN COMEINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETIRMINA LN AUMENTO £M LA PROBABILIDAD DF DESARROLLAR AL NO APLICA
EMFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION POR RESULTADOS,
2 Intermedio CONCILIACION.
3 Avanzado | EVALUACION DE LA EDUCACION,
4 Intermedio EVALUACION DE LAS POLITICAS SECTORIALES PARA LA RENDICION DE CUENTAS.
5 Intermedio CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNG.
6 Avanzado CALIDAD ¥ PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.
7 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
8 Bésico DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
9 Intermedio EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA
10 Avanzado VISION ESTRATEGICA.

CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)

Selecciona las  capacidades 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.

VISION ESTRATEGICA, ORIENTACION A RESULTADOS, LIDERAZGO, APLICACION DE SISTEMAS O PROGRAMAS DE CALIDAD Y METODOLOGIAS DE MEJORA CONTINUA,
COMUNICACION EFECTIVA Y TR.&E}\JO’EN EQUIPQ
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NOMBRE Y FIRMA

PEDROC AGUILAR VILLATORO

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

P

n [A
i

- T
OCTAVIO GARCIA BAEZA

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/01/2019

dia/mes/ano.

AGUSTIN ARTURO GONZALEZ DE LA ROSA

JEFE INMEDIATO

JORGE NAZIK MINA MINA

DGRH o EQUIVALENTE

AIDA MAH&ARITA MENEZ ESCOBAR

UAF o EQUIVALENTE




