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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFO2301469
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE CONCERTACION PROGRAMATICA ESTRUCTURAL
PUESTO

X- DESIGNACION DIRECTA

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO | Planeacion

A. NOMBRAMIENTO| CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE PROGRAMACION

JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

TIPO DE FUNCIONES

UNIDAD DIRECCION DE PLANEACION Y PROGRAMACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

IMPLEMENTAR ACCIONES DE ANALISIS, DESARROLLO, APLICACION, SEGUIMIENTO ¥ VIGILANCIA DE LA APLICACION INFORMATICA DEL SISTEMA PARA LA ELABORACION vy
SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL, DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS EN
CONGRUENCIA CON LOS PROYECTOS ESTRATEGICOS,

llIl. FUNCIONES

PARTICIPAR EN LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP EN EL AMBITO FEDERAL.

IMPARTIR, EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, CAPACITACION, ASESORIAS v ASISTENCIA TECNICA AL PERSONAL DE ENLACE DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS)

2 DEL CONALEP, PARA LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL. ASIMISMO, BRINDAR ASESORIA v ASISTENCIA TECNICA AL PERSONAL DE LA UODCDMX, RCEO Y|
COLEGIOS ESTATALES, PARA LA ELABORACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

5 REALIZAR ANALISIS DE LA INFORMACION PROGRAMATICA ¥ DEL SEGUIMIENTO EN CONGRUENCIA CON LOS OBJIETIVOS Y METAS DEL PROGRAMA DE MEDIANO)
PLAZO.

7 PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE LOS ESTUDIOS: PARA LA DETERMINACION DE LAS NUEVAS NECESIDADES PRESUPUESTARIAS PARA ATENDER LA EXPANSION
NATURAL DEL SISTEMA CONALEP.

& PARTICIPAR EN LA ACTUALIZACION DE LOS REQUERIMIENTOS DE AMPLIACIONES PRESUPUESTALES PARA ATENDER LAS NECESIDADES DE OPERACION DE LOS]
COLEGIOS ESTATALES.

6 REQUERIR LOS AVANCES PROGRAMATICOS DEL PROGRAMA ANUAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP PARA LA INTEGRACION DE INFORMES]
DIVERSOS.

" PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE INFORMES SOBRE EL COMPORTAMIENTO DE LOS INDICADORES CONTENIDOS EN EL PROGRAMA ANUAL DE LAS UNIDADES]
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP.

& PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE LOS INFORMES TRIMESTRALES DEL SEGUIMIENTO PROGRAMATICO DE LOS COLEGIOS ESTATALES QUE PRESENTAN A SU
JUNTA DIRECTIVA.

9 PARTICIPAR EN LA INTEGRACION DE LOS REQUERIMIENTOS DEL PROGRAMA DE INVERSION DEL CONALEP EN EL AMBITO FEDERAL.

10 MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA,

n

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS I

Explicar brevemente con que dredas o puestos tiene relacién y ;para qué?,

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA LA FORMULACION Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL.

Q.
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Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

N .. |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Trabajo de alta especializacién I |

Explicar br

e la ion de los asp

L

L

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA SOBRE CAPACITACION, ASESORIA ¥ ASISTENCIA TECNICA PARA LA FORMULACION
Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL POR MEDIO DE LAS APLICACIONES INFORMATICAS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Debe decl i ién patrir

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM ICDJ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:| muLace —I
Capturar el drea general y carrera genérica req para la ocug 6n del puesto. Catélogns
IL AREA GENERAL _|| " CARRERA GENERICA M
’L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H " ADMINISTRACION "
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA j‘
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " ’L FINANZAS 1|
" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS || " CONTADURIA —u
u INGENIERIA Y TECNOLOGIA u H INGENIERIA ||
“ EDUCACION Y HUMANIDADES " " PSICOLOGIA u
” CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ][ IL POLITICAS PUBLICAS W|
" INGENIERIA Y TECNOLOGIA j| ‘L INFORMATICA ADMINISTRATIVA N
H INGENIERIA Y TECNOLOGIA ” 'L SISTEMAS Y CALIDAD ||

S
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
‘L AREA GENERAL || " AREA DE EXPERIENCIA ”
|| CIENCIA POLITICA " ” ADMINISTRACION PUBLICA ||
" CIENCIAS ECONOMICAS H ” ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ||
“ CIENCIAS ECONOMICAS " ‘L CONTABILIDAD “
“ CIENCIAS ECONOMICAS " ﬂ ORGANIZACION INDUSTRIAL Y POLITICAS GUBERNAMENTALES —I‘
|L PSICOLOGIA ]' “ PSICOLOGIA INDUSTRIAL u
u PEDAGOGIA I‘ u ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION “

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

Encasode queel p requi condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA l si | CAMBIO DE
i
VIAJAR: RESIDENCIA:L |
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO Si
TRABAJO: ]
CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

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

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 intermedio ADMINISTRACION DE SISTEMAS DE INFORMACION.
2 intermedio FORMACION INSTRUCCIONAL.
3 Intermedio PROGRAMACION ¥ PRESUPUESTO.
4 Intermedio GESTOR DE BASE DE DATOS.
5 Intermedio DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACION.
6 Intermedio ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL.
7 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACION SECTORIAL.
8 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL.

Tl Tas capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

cAlicAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

= Bl =) E
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ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

VISION ESTRATEGICA, LIDERAZGO, ORIENTACION A RESULTADOS, TRABAJO EN EQUIPO

NOMBRE Y FIRMA o A

!

: 0 A NS
ARIANY ROCHA ELIZARRARAS # Sl ALFREDXSQTC;{E K

ROSALE
o ui |

OCUPANTE DEL PUESTO ( (l\, JEFE INMEDIATO -/ /
. ) . f
(TOMA DE COND’CIMIENT ) A, ) \\n ;\Ii ( HJ ‘,’f |
OCTAVIO GARCIA BA54 \‘m}ﬁ " $u 5 |-
ESPECIALISTA Y/ \_~TUAGEQUIYALENTE

z 01/08/2022
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia vy Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas




