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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Director de Colegio Estatal

Tipo de puesto:
Servidor Publico Superior

Area:
Secretaria de Educacion Publica en el
Estado / Dir. Gral. CONALEP

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Secretaria de Educacion Publica en el
Estado

Clave:

Puesto al que reporta:
Secretario de Educacion Publica en el
Estado / Dir. Gral. CONALEP

Nivel de tabulador:
4B

Puestos que le reportan:
Subcoordinadores de:
Planeacién y Control Administrativo.
Formacién Técnica y Capacitacion.
Informatica.
Asesor Juridico
Jefe de Proyecto de Promocion y
Vinculacioén.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

35 afnos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Direccion General

Sectores Privado, Publico y Social

Unidades Administrativas de la
Coordinadora Nacional.

Proveedores

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal.

Unidades Administrativas del Gobierno
del Estado

Directores de Plantel

Descripcion genérica:

Representa al Colegio Estatal de Educacion Profesional Técnica ante los
sectores productivo, social y comunitario, implanta la normatividad emitida por
oficinas nacionales, supervisa el cumplimiento de los planes, programas, metas
y politicas e impulsa la promocion, vinculacion y prestacion de los servicios que
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[ ofrece.

Funciones:

e Promover los servicios que ofrece el Colegio Estatal en sus diferentes
programas, dentro de su jurisdiccion.

e Apoyar a los planteles en la solucion de problematicas que se presentan en
materia académica, administrativa, de capacitacion, de promocién y vinculacién.

e Coordinar los programas de supervision para que las actividades técnico
académicas, de capacitacién, de promocion y vinculacién, operativas y
administrativas de planteles, se apeguen a la normatividad emitida al efecto.

e Coordinar la elaboracién del Programa Operativo Anual del Colegio Estatal y el
Programa Presupuesto Anual de los planteles adscritos a su jurisdiccion.

e Contratar al personal administrativo, docente e instructores de acuerdo con las
estructuras educativa, formativa y administrativa autorizadas en el ambito de su
jurisdiccién.

e Autorizar el Programa Estatal de Becas.

e Revisar y proponer a la Coordinadora Nacional las propuestas elaboradas por
los planteles dentro de su jurisdiccién para actualizar el paquete académico
integral (perfiles, planes y programas académicos y de formacién docente) y los
programas en materia de capacitacion.

e Coordinar las acciones de investigacion para el desarrollo curricular, el
mejoramiento de la calidad académica y de capacitacion, y la identificacién de
materiales de apoyo a la ensefianza y practicas tecnolégicas

e Autorizar la distribucion a planteles de materiales didacticos de produccién
interna y la adquisicion de material bibliografico.

e Revisar y proponer los programas de formacion y actualizacion docente, asi
como la contratacién de instructores de acuerdo a los requerimientos de los
planteles.

e Firmar los titulos de los profesionales técnicos conforme a las politicas y
normas establecidas a nivel central.

e Coordinar la capacitacion, evaluacién y modificacién a los estandares de
desempeno educativo para mejorar la operacion de los planteles,.

e Promover los eventos y actividades promocionales de tipo cultural y deportivo
que realicen los planteles.

e Autorizar a los planteles los recursos econdémicos y materiales para los
programas de promocién dentro de su jurisdiccion.

e Autorizar el Programa Anual de Vinculacién; asi como la elaboracion de
convenios de vinculacién en planteles.

e Establecer convenios de participacién, apoyo o corresponsabilidad con los
sectores productivo, publico, social 0 comunitario y supervisa el seguimiento de
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los compromisos adquiridos.

e Coordinar la elaboracion de estudios estatales para proponer la creacion,
reubicacién o cancelacién de planteles y otras unidades de servicio del Colegio.

e Impulsar entre los planteles de su jurisdicciébn acciones de intercambio de
experiencias sobre investigacion, desarrollo, validacion e innovacién cientifica y
tecnoldgica; asi como con otras instituciones que le sean afines en la materia.

e Administrar los recursos que le han sido asignados para el desarrollo del
Colegio Estatal y planteles de su jurisdiccién.

e Fungir como responsable de las acciones de calidad que se realicen en el
Colegio Estatal.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado X

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional.

Licenciatura en Administracion, o carrera afin.

Deseable con estudios de especializacién en educacién y administracion.

Conocimientos en el campo educativo.

Manejo de programas de computo actualizados.

Dominio del idioma inglés en un 80%, especialmente en zonas fronterizas.

Experiencia:

Tres anos de experiencia en el sector educativo, en puestos a nivel directivo o
similar.

Tres anos de experiencia laboral en el sector productivo publico y/o privado en
puesto similar.

Experiencia en el manejo de personal a nivel de mandos medios y superiores;
asi como de personal sindicalizado.

Residir en la entidad federativa donde esté ubicado el Colegio.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

XX || > [>

Confiabilidad

Delegacién de autoridad X
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Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacién de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _|IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Conocimiento de los equipos de computo.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto
Denominacion del puesto: Asesor Juridico
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:
Director del Colegio Estatal
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Personal operativo
Requerimientos personales
Rango de edad: Sexo:
25 anos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Director del Colegio Estatal Autoridades Judiciales, Civiles y/o
Administrativas
Subcoordinadores del Colegio Estatal Sectores productivos
Jefes de Proyecto del Colegio Estatal y | Oficinas del area juridica, o su
Planteles equivalente en el gobierno del estado
Areas de la Direccién de Asuntos
Juridicos de la Coordinadora Nacional.

Descripcidn genérica:

Representar y asesorar juridicamente al Colegio Estatal, Planteles y otras
unidades coordinadas, en los asuntos contenciosos de caracter civil, mercantil,
penal y laboral.

Funciones:

e Atender en forma conjunta con los planteles y otras unidades administrativas
adscritas al Colegio Estatal, los requerimientos que se realicen por la
formulacion de quejas y denuncias ante la Contraloria Interna u otra institucion
gubernamental que se requiera.

e Levantar actas de presuncién de hechos que afecten los intereses del Colegio,
realizar las investigaciones y seguimiento correspondiente y canalizar las
intervenciones de las autoridades del fuero local o federal.
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Informar a la Coordinadora nacional, cuando proceda, sobre la gestion,
situacién y grado de avance del proceso de regularizacion de inmuebles
propiedad del Colegio.

Revisar los contratos y convenios en los que intervenga el Colegio y los
planteles coordinados.

Auxiliar a las unidades administrativas del Colegio Estatal y a los planteles, en
la interpretacion de la jurisprudencia, leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y
circulares, asi como los lineamientos juridicos - administrativos emitidos por la
Coordinadora Nacional.

Coadyuvar con el Ministerio Publico para la debida integracién de la
averiguacién previa iniciada por los diversos delitos de los que es objeto esta
Institucion, asi como proporcionar elementos probatorios para la consignacién
de dicha indagatoria, ademas de acreditar el quebranto patrimonial que sufra el

Colegio.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnol6gico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 anos en areas afines

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

[ Cooperacion




<

Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica

Perfil del Puesto

FECHA
Sep. / 1998

HOJA

S

[ Comunicacion

X_ |

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccion

Evaluacién

XXX | X[ X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucién

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencion y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XX | XX

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Promocion
y Vinculacion

Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:

CF33206 Director de Colegio Estatal

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Director de Colegio Estatal

Sectores Privado, Publico y Social

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal

Directores de Plantel

Jefes de Proyecto de Promocion y
Vinculacion de planteles

Descripcion genérica:

Coordina conjuntamente con los planteles de su jurisdiccion, las actividades de
promocion y vinculaciéon y participa en la concertacion de convenios con el
sector privado, publico y social de su region. Realiza el seguimiento de los
convenios concertados con los diferentes sectores.

Funciones:

e Dar seguimiento en planteles a la correcta aplicacion de la normatividad
concerniente a la promocion y vinculacion.

e Apoyar los eventos y actividades promocionales de tipo cultural y deportivo que

realicen los planteles.

e Coordinar el desarrollo del Programa Anual de Promocién.

e Capacitar a los planteles en estandares de desempefio en materia de

promocion y vinculacién.
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e Elaborar e instrumenta en coordinacién con los planteles de su ambito, el
Programa Anual de Vinculacién estatal.

e Asesorar a los planteles de su jurisdiccion en la suscripcién de convenios con
los sectores productivo, publico, social, y comunitario de su localidad y da
seguimiento a los convenios signados por el Colegio Estatal.

e Establecer programas para realizar practicas tecnologicas y profesionales,
servicio social y bolsa de trabajo con el apoyo de los sectores productivo,
publico, social y comunitario de su jurisdiccién.

e Participar en la elaboracion de estudios regionales para proponer la creacion,
reubicacién o cancelacién de planteles y otras unidades de servicio del
Conalep.

e Supervisar la operacion de los estandares de calidad en materia de promocién
y vinculacién, desarrollados por los planteles de su jurisdiccién y por la propia
representacion.

e Presidir y asistir a los comités de vinculacion establecidos en la region,
levantando las actas correspondientes.

e Presidir y establecer los Consejos Consultivos de cada plantel.

e Recopilar y coadyuvar con los Directores en lo referente a las mascarillas de
promocion y vinculacién, siendo el objetivo de éstas el que se pueda tener un
panorama amplio de cuales son los convenios que a la fecha se encuentran
vigentes, asi como dar seguimiento a los beneficios que se han obtenido de
parte del sector productivo como es acomodamiento de egresados, becas de
trabajo, practicas profesionales, servicio social, etc.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Ingenieria Industrial, Economia, Abogado o carrera afin.

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Deseable estudios de especializacidn en administracion

Experiencia:

Un ano de experiencia en el sector productivo, a nivel de mando medio o superior

Deseable un ano de experiencia en el sector educativo y/o como docente

Capacidades y habilidades
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Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacioén de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccién X

Evaluacién X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de programas de computo actualizados.
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[ Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Elaboré: Revis6: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Subcoordinador de Planeacion y Control

Administrativo
Tipo de puesto: Area:
Mando medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:

Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

Jefe de Proyecto de:

e Programacion y Evaluacion de la
Gestion.

e Seguimiento y Control Presupuestal

e Seguimiento y Control de Personal y
Recursos Materiales

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No ( ) Eventual( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores del Colegio Estatal

Instituciones Bancarias

Jefes de Proyecto del Colegio Estatal

Sector Productivo

Areas de los Planteles

Comunidades

Areas de la Secretaria de Administracion
y Finanzas del Gobierno del Estado.

Proveedores

Descripcion genérica:

Institucional.

Llevar a cabo la programacion, presupuestacion y evaluacion financiera e
institucional, de las actividades del Colegio Estatal y planteles circunscritos, de
conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de accién del Programa

[ Funciones:
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e Planeary programar la operacion de los planteles circunscritos.

e Efectuar estudios estatales de la oferta y demanda de servicios educativos y de
capacitacion técnica.

¢ Integrar los planes y programas de trabajo del Colegio Estatal y de los planteles
circunscritos.

e Coordinar la programacién, presupuestacién y evaluacién de los planteles
circunscritos.

e Consolidar el Programa Operativo Anual de su ambito, asi como verificar la
correcta aplicacion de los recursos.

¢ Integrar y consolidar la informacién financiera y contable del Colegio Estatal y
los planteles que coordina.

e Definir la prioridad de los requerimientos de equipamiento, mantenimiento y/o
remodelacion de los inmuebles en su ambito.

e Coordinar y supervisar la actualizacién de los inventarios de bienes inmuebles y
equipamiento de los planteles circunscritos.

e Difundir y vigilar el cumplimiento de la normatividad para la administracion y
control del personal y de la infraestructura y equipo del Conalep.

e Establecer los comités de adquisiciones, arrendamiento y servicios, para las
adjudicaciones directas que tenga permitido.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional.

Licenciatura en administracién, contabilidad, economia o carreras afines

Experiencia:

5 anos en areas de programacion y presupuesto o0 en areas administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL _ |IMPORTANTE

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

XXX [ [>[>

[ Delegacién de autoridad |
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Relaciones humanas: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NOREQUIERE | NORMAL _|IMPORTANTE
Estabilidad X

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Programacion
y Evaluacion de la Gestion

Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Subcoordinacion de Planeacion y
Control Administrativo

Clave: Puesto al que reporta:

CF33206 Subcoordinador de Planeacion y
Control Administrativo

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Personal operativo

Requerimientos personales

Rango de edad: Sexo:

22 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Jefes de Proyecto y Subcoordinaciones
del Colegio Estatal.

Directores de Plantel

Areas de los Planteles

Descripcidn genérica:

Evaluar el cumplimiento de los programas y proyectos de los planteles y
realizar estudios de la oferta y demanda de servicios educativos y capacitacién
técnica de los sectores productivos de la localidad necesarios para la
planeacion estatal

Funciones:

Integrar la Programacion presupuestacion de las actividades del Colegio Estatal
y consolidar la de los planteles.

Coordinar y operar las afectaciones presupuestales, reprogramacion de metas y
la vigilancia de su cumplimiento.

Atender las disposiciones emitidas con relaciéon a los estdndares de calidad
determinados para la operacién del Colegio en su entidad.

Evaluar el cumplimiento y aplicacibn de la normatividad, indicadores y|
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estandares relacionados con el cumplimiento de los programas y proyectos.

e Proponer la modificacion y el mejoramiento programatico de las actividades del
Colegio Estatal.

e Promover la cultura de calidad entre el personal administrativo y docente.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia:

3 anos en areas de programacion y evaluacion.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X

Direccién X

Evaluacién X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _ [IMPORTANTE
Inteligencia verbal X




<

Colegio Nacional de Educacion Profesional Tecnica

Perfil del Puesto

FECHA
Sep. / 1998

HOJA

19

Inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad

Criterio

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

X[ XXX X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control

Presupuestal
Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana

Subcoordinacion de Planeacion y
Control Presupuestal

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinacion de Planeacion y
Control Presupuestal

Nivel de tabulador:
15

Puestos que le reportan:
Personal operativo

Requerimientos personales

Rango de edad: Sexo:

22 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Areas de los Planteles Proveedores

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal

Instituciones Bancarias

Oficinas de la Secretaria de Finanzas o
su equivalente en el Gobierno del Estado

Descripcion genérica:

Verifica el ejercicio del presupuesto autorizado al Colegio Estatal y planteles,
coordinados de conformidad con la normatividad establecida y elabora los

informes financieros correspondientes.

Funciones:

e Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al Colegio Estatal con apego a la

normatividad establecida

e Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Colegio Estatal.

e Verificar que el ejercicio del presupuesto de los planteles del Colegio Estatal, se
realice con apego a la normatividad establecida.

e Elaborar los informes ejecutivos del ejercicio del presupuesto.
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e QOperar el Sistema Integral de Administracién (SIA)

en su caso, a la Coordinadora Nacional.

e Fundamentar y soportar apropiadamente las propuestas de modificacion vy
mejoramiento financiero y presupuestal para su presentacién a las Oficinas de
la Secretaria de Finanzas o su equivalente en el Gobierno del Estado, asi como

estatal en forma trimestral y anual.

e Integrar los informes de autoevaluacién programatica y presupuetal a nivel

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional.

Licenciatura en Administracion, Economia o afin.

Experiencia:

3 anos en areas administrativas

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacioén de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

[ Direccion

XXX [>X
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[ Evaluacion

X_ |

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XXX X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matamatico

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Seguimiento y Control
de Pe:rsonal y Recursos Materiales

Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana

Subcoordinacion de Planeacion y
Control Presupuestal Representaciéon

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinador de Planeacion y
Control Presupuestal

Nivel de tabulador:
15

Puestos que le reportan:
Personal operativo

Requerimientos personales

Rango de edad: Sexo:

22 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Unidades administrativas de Planteles. Proveedores

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal.

Instituciones Bancarias

Oficinas de las areas de administracion
de personal y recursos materiales en el
Gobierno del Estado

Descripcion genérica:

Administrar al personal, recursos financieros y materiales, asi como la
prestacion de los servicios generales requeridos en el Colegio Estatal.

Funciones:

e Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al Colegio Estatal

e Llevar el registro y control de las operaciones financieras del Colegio Estatal

e QOperar el Sistema Integral de Administracién (SIA)

e Administrar el personal del Colegio Estatal

e Administrar los bienes muebles e inmuebles del Colegio Estatal

e Realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios
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Colegio Estatal.

e Integrar y consolidar el Programa Anual de Adquisiciones de planteles y del

e Proporcionar lo servicios generales requeridos en el Colegio Estatal.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnol6gico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia:

3 anos en areas administrativas

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucién de problemas

X

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacioén de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccién

Evaluacion

X[ XXX XXX

[ Intelectuales:

NO REQUIERE |

NORMAL

| IMPORTANTE
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Inteligencia verbal

Inteligencia no verbal o de ejecucién

Creatividad

Criterio

Atencion y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XXX X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: Subcoordinador de Formacion Técnica
y Capacitacion

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:

Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

Jefes de Proyecto de:

e Servicios Escolares y Desarrollo
Docente

e (Capacitacién.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 anos como minimo. Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si (X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Subcoordinadores del Colegio Estatal Sectores Productivo, Privado, Publico y
Social.

Directores de Plantel Instituciones educativas

Coordinadores Ejecutivos de plantel

Jefes de proyecto de Formacion Técnica
y de Capacitacion de planteles

Descripcion genérica:

Coordina, supervisa y evalla que la operacion de los procesos de Educacion
Profesional Técnica, de Capacitacion y de Apoyo Comunitario, se realicen
conforme a las politicas, normas y procedimientos establecidos por las oficinas
de la Coordinadora Nacional.

[ Funciones:
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Asesorar a los planteles de su jurisdiccibn en las probleméticas que se
presenten en materia académica y de capacitacion.

Supervisar a los planteles del Colegio Estatal, en el cumplimiento de las
normas, lineamientos y procedimientos en la aplicacién de planes y programas
de estudio, contenidos y métodos educativos, aspectos pedagogicos Yy
didacticos en el desarrollo del proceso de ensefianza aprendizaje.

Participar conjuntamente con los planteles de su jurisdiccion, en las acciones de
investigaciéon para el desarrollo curricular, el mejoramiento de la calidad
académica y la identificacion de materiales de apoyo a la ensefianza y practicas
tecnolégicas.

Proponer modificaciones para actualizar el Paquete Académico Integral.

Asignar la distribucion de material didactico en los planteles que lo requieran.

Promover y evaluar los cursos de capacitacion proporcionados por planteles

Evaluar las estructuras educativas de los planteles de su adscripcién.

Realizar |la evaluacién de cursos de formacioén y actualizacién docente.

Supervisar la realizacidén de practicas profesionales, servicio social y colocacion
de egresados, a través de los programas de vinculacion.

Capacitar, evaluar y elaborar propuestas de modificaciones a los estandares de
desemperio educativo para mejorar la operacion de los planteles

Supervisar en planteles el cumplimiento de las normas, lineamientos y
procedimientos sobre inscripcion, reinscripcién, acreditacién, becas,
certificacion, titulacion, revalidacién de estudios y seguimiento de egresados.

Supervisar la operacion de los estdndares de calidad en materia académica y
de capacitacion desarrollados por los planteles de su jurisdiccion y por el propio
Colegio Estatal.

Supervisar la operaciéon de los programas de zonas marginadas realizados a
través de la unidades moviles o de otros medios y la adecuada disposicion de
los recursos.

Supervisar los programas de Formacién Empresarial, Escuela-Empresa y
Unidades Productivas.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura X

Bachillerato Tecnol6gico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional
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Licenciatura en Pedagogia, Economia o carrera a fin

Manejo de programas de computo actualizados

Conocimientos sobre evaluacién curricular

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

Dos afios de experiencia en el sector educativo, a nivel de mando medio o

superior del area académica

Dos afnos de experiencia como docente de nivel medio o superior

Experiencia en la imparticién de cursos de capacitacion a nivel de mando medio

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

XX | XX

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

X

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

X
X
X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacion

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

x

Criterio

Atencion y concentracién
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Aspectos de personalidad: NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Servicios Escolares

y Desarrollo Docente

Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana

Subcoordinacién de Formacién
Técnica y Capacitacion

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinador de Formacion Técnica
y Capacitaciéon

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 afos como minimo. Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si (X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal.

Instituciones educativas

Coordinacion de Formacion Técnica y

Capacitacion de Planteles.

Sectores Productivo, Publico Social y
Privado.

Jefatura de Proyecto de Formacién

Técnica de Planteles.

Descripcion genérica:

Apoya a las Subcoordinaciones en la asesoria proporcionada a planteles en
materia de investigacién, desarrollo curricular, formacion y actualizacion docente,
suministro y adquisicion de materiales didacticos y de apoyo para practicas
tecnoldgicas, apoyo en la operacion de los programas de Formacion Empresarial,
Escuela -Empresa y Unidades Productivas.

Funciones:

e Coadyuvar al Subcoordinador de Formacién Técnica y Capacitacion en el
asesoramiento a los planteles de su jurisdiccion, en las problematicas que se
presenten en materia académica.
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e Elaborar programa de supervision a planteles, para vigilar el cumplimiento de
las normas, politicas y procedimientos en la aplicacién de planes y programas
de estudio, contenidos y métodos educativos, aspectos pedagogicos y
didacticos en el desarrollo del proceso de ensefanza aprendizaje.

e Integrar informacién relativa a las investigaciones realizadas por planteles, en
aspectos de desarrollo curricular, mejoramiento de la calidad académica y la
identificacion de materiales de apoyo a la ensefanza y practicas tecnolégicas.

e Integrar las propuestas elaboradas por los planteles de su jurisdiccién, para
actualizar el Paquete Académico Integral.

e Integrar las Estructuras Educativas de los planteles de su adscripcién.

e Validar la acreditacién y certificacién de los cursos de formacién y actualizacién
docente, de conformidad a la normatividad establecida.

e Elaborar y distribuir en planteles, el programa para realizacién de practicas
profesionales, servicio social y colocaciébn de egresados en base a los
convenios de vinculacién establecidos por el Colegio Estatal

e Validar y expedir certificados y titulos de Profesional Técnico y apoyar las
gestiones relativas para su acreditacion y expedicién de la cédula profesional
correspondiente.

e Elaborar el programa de evaluacion a planteles sobre el cumplimiento de
estandares de desempeno educativo.

e Asesorar a los planteles de su jurisdiccion, en las acciones de registro de
seguimiento de egresados.

e Integrar la informacion de los planteles de su jurisdiccion, relativa a los
estandares y estrategias de calidad en materia académica.

e Apoyar, asesorar y proporcionar informacién sobre control escolar a los
planteles de su jurisdiccion.

e Apoyar, asesorar y proporcionar informacién sobre programas de Formacién
Empresarial, Escuela-Empresa y Unidades Productivas.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional

Estudios de Pedagogia, Ingenieria o carrera afin

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

[ Deseable conocimientos en administracion
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Experiencia:
Un afno de experiencia en el sector educativo y/o docente a nivel medio superior.
Capacidades y Habilidades:
Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacioén de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccién X
Evaluacién X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
[Manejo de la presion | X |

| Destrezas técnico-manuales:
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Manejo de equipo de cémputo.
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Capacitacion

Tipo de puesto: Area:
Operativo Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana

Subcoordinacion de Formacion
Técnica y Capacitacion

Clave:
CF33206

Puesto al que reporta:
Subcoordinador de Formacién Técnica
y Capacitacion

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 ainos como minimo. Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:

Subcoordinadores y Jefes de Proyecto
del Colegio Estatal.

Sector Educativo, Publico, Social y
Privado.

Coordinacion de Formacion Técnica y
Capacitacion de Planteles

Instituciones educativas.

Jefatura de Proyecto de Capacitacion de
Planteles.

Instituciones de Capacitacion.

Descripcion genérica:

Integra la informacién de los planteles de su jurisdiccidn relativa a la Capacitacion,
a fin de realizar estudios de evaluacién para determinar el cumplimiento de los
estandares de desempeno determinados por el Colegio.

Funciones:

e Apoyar al Subcoordinador de Formaciéon Técnica y Capacitacion en el
asesoramiento a los planteles de su jurisdiccion, en las problematicas que se

presenten en materia de capacitacion.

e Elaborar el programa de supervision a planteles, para vigilar el cumplimiento de
las normas, politicas y procedimientos en la aplicacion de programas de

capacitacion.
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e Integrar y analizar las propuestas de los planteles sobre modificaciones a
perfiles de instructores y programas de capacitacion.

e Integrar y analizar las necesidades de material did4ctico en los planteles.

e Analizar la infraestructura y equipamiento de los planteles, a fin de asignar
cursos de capacitacion.

e Elaborar y distribuir programas de capacitacion de acuerdo a los requerimientos
de la STPS y a los convenios establecidos con el sector productivo.

e Elaborar vy distribuir programas de capacitacion, de acuerdo a los
requerimientos establecidos en los convenios con el sector productivo y a la
infraestructura y equipamiento de los planteles.

e Revisar e integrar certificados de los capacitados enviados por los planteles.

e Elaborar el programa de evaluacién para los planteles, sobre el cumplimiento
de estandares de desempefo en materia de capacitacién

e Integrar la informacion de los planteles de su jurisdiccion, relativa a los
estandares y estrategias de calidad en materia de capacitacion.

e Coordinar la operacion del Programa de Apoyo a Zonas Marginadas en los
planteles adscritos al Colegio Estatal.

e Supervisar la eficiencia del uso en las Unidades Moéviles del PAZM adscritas al
Colegio Estatal por cuanto a programas que beneficien a grupos marginados.

e Realizar estudios de investigacién del mercado de trabajo para adecuar la
oferta de capacitacién en forma y con estructuras de costos competitivos.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Pedagogia, Psicologia o carrera afin

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

Un afo de experiencia en el sector productivo, en areas técnico operativas y/o en
el sector educativo.

Deseable experiencia como instructor.

Capacidades y Habilidades

| Directivas: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
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Solucion de problemas

X

Iniciativa

Liderazgo

X

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

Organizacion

Direccion

Evaluacién

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

X

Adaptabilidad

X

Agresividad positiva

X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Subcoordinador de Informatica

Tipo de puesto: Area:

Mando medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:

Director del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
25 afnos como minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si (X) No () Eventual ( )

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Director del Colegio Estatal

Proveedores Informéaticos

Subcoordinaciones y Jefaturas de
Proyecto del Colegio Estatal

Instituciones de capacitacion en
informatica

Personal Operativo

Consultores en materia de informatica

INEGI

Descripcidn genérica:

Administrar el uso del equipo de computo y de telecomunicaciones asignado al
Colegio Estatal, asi como supervisar que los planteles,de su ambito de
competencia, lo hagan de conformidad con la normatividad emitida para tal
efecto.

Funciones:

Coordinar las actividades para cumplir con el Programa Institucional en materia
de informatica en el Colegio Estatal y planteles coordinados.

Coordinar con la direccién normativa la dotacion del equipo informético, de
telecomunicaciones y de transmision de informacion, al Colegio Estatal y
planteles de su competencia.

Integrar y coordinar la adquisicién de bienes y servicios de telecomunicaciones
e informaticos, previo dictamen del area normativa.

Apoyar en la implantacién, asesoria y capacitacion en la puesta en marcha y
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operacién de los sistemas de cémputo y comunicaciones del Colegio Estatal y
planteles dependientes de éste.

e Verificar que la organizacion e integracién de los servicios informaticos en el
Colegio Estatal y planteles de su ambito, se realice conforme a la normatividad.

e Operar los sistemas de flujo de informacién del ambito coordinado, y cuando
proceda, hacia la Coordinadora Nacional.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional.

Licenciatura en Informatica, Ingenieria en Sistemas y/o Informética

Experiencia:

5 anos en areas informaticas

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

X[ XXX > X

Delegacién de autoridad

Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE

Manejo de personal X

Vocacion de servicio X

Trabajo en equipo X

Cooperacion X

Comunicacion X

Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccién

XXX [>X([>X

| Evaluacion |
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Intelectuales: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracién X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cédmputo y de redes de informéatica.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Director de Plantel

Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Plantel
Horario: Adscripcion:
Plantel tipo “A”, “B”, “C”, “D”y “E”.
Clave: Puesto al que reporta:

Director de Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

Plantel tipo “A”, “B” y “C”; Coord.
Ejecutivos y Jefes de proyecto.

Plantel tipo “D” y “E”; Jefes de Proyecto

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

De 30 anos en adelante Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Colegio Estatal

Consejo Técnico Estatal

Coordinadores Ejecutivos del Plantel

Consejo Consultivo

Jefes de Proyecto del Plantel

Comité de Vinculaciéon

Personal operativo

Sector Publico y Social

Docentes Sector productivo
Sindicato Sector Educativo
Alumnos Comunidad

Otros Directores de Plantel

Descripcion genérica:

Es responsable de administrar eficientemente

los recursos materiales,

financieros, técnicos y humanos que se asignen al plantel, a efecto de producir
servicios educativos con calidad y de acuerdo a las politicas y procedimientos

establecidos por el Colegio.

Funciones:

e Implantar el modelo educativo Conalep, en el plantel.
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Proponer modificaciones a los “Estandares de desempeno” definidos para
mejorar la operacion del plantel.

Proporcionar la asesoria y atencion a los alumnos, padres de familia, docentes,
administrativos y comunidad, que le sea requerida.

Garantizar el cumplimiento de estandares minimos de calidad en la prestacion
de los servicios educativos, de capacitacién, administrativos y los orientados a
la comunidad, que proporciona el plantel.

Vigilar y supervisar el cumplimiento de la normatividad emitida por el Colegio
Estatal y las instancias normativas externas.

Propiciar y promover ante autoridades y diversos sectores de la planta
productiva, acciones tendientes a la autogestién financiera, mediante la
obtencién de ingresos fiscales y propios, donaciones en efectivo y/o especie
que beneficien a la institucién y a la comunidad educativa del plantel.

Dirigir y controlar la implantacion de los cambios académicos y administrativos
que se generen en el Colegio, asi como proponer alternativas especificas a
partir de la problematica regional.

Informar sobre el desarrollo de servicios y programas al Colegio Estatal,
coordinandose con ésta cuando se requiera su intervencién.

Dirigir la proyeccién, administracion y erogaciones del presupuesto del plantel,
de manera que las funciones y obligaciones conferidas a sus unidades
administrativas internas se efectlen eficientemente

Autorizar la documentacion de validez oficial del alumnado y las plantillas
docente y administrativa del plantel.

Promover la imagen y los servicios que ofrece el plantel, con criterio
empresarial, en los sectores productivo, de bienes y servicios, publico y social

Promover la excelencia del servicio educativo a través de la participaciéon y
capacitacion permanente del personal docente, administrativo y sindicalizado
que labora en el plantel.

Motivar, desarrollar y ejercer una influencia positiva en su equipo de trabajo
docente y administrativo para fortalecer su autoestima e integracién al Colegio.

Presidir los actos oficiales del plantel y representar al Colegio en los actos a los
que sea convocado por las autoridades publica, privada y la comunidad.

Coordinar que la operacion del plantel se lleve a cabo conforme a los
estandares de desemperio y calidad establecidos.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura
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[ Bachillerato Tecnolégico |

| Postgrado

X

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Conocimientos en el campo psicopedagdgico y educativo

Conocimientos de administracion

Manejo de software actualizados

Dominio minimo de 60% del idioma inglés.

Experiencia:

2 anos en el campo educativo

Deseable experiencia docente a nivel medio - superior o superior
2 anos de experiencia a nivel directivo.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucién de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

XXX X

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacioén de servicio

X

Trabajo en equipo

X

Cooperacion

Comunicacion

X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccién

Evaluacién

X[ XXX > X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X
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Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _|IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Conocimiento del equipo de cémputo

Conocimiento del equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Coordinador Ejecutivo de Apoyo Operativo

Tipo de puesto: Area:

Mando medio Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana. Plantel tipo “A”.

Clave: Puesto al que reporta:

Director de Plantel

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

Jefe de Proyecto de Servicios
Administrativos

Jefe de Proyecto de Informatica

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 anos como minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No ( ) Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinador Ejecutivo de Formacién Proveedores

Técnica y Capacitacion

Jefes de Proyecto del plantel

Instituciones Bancarias

Areas administrativas del Colegio Estatal

Personal operativo

Descripcion genérica:

Administrar al personal, recursos financieros y los recursos materiales, asi
como la prestacién de los servicios generales e informaticos requeridos por el
plantel, observando la normatividad emitida por el Coelegio Estatal.

Funciones:

e Coordinar la programacién presupuestacién del plantel.

e Proponer programas, estrategias y acciones que mejoren la administracién de

los recursos.

e Proyectar y administrar los ingresos propios del plantel

e Administrar y controlar el Sistema Integral de Administracion (SIA), o en su caso
los sistemas informaticos implantados para la administracion de los recursos.
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e Autorizar pagos por diferentes conceptos

atender las auditorias externas e internas.

e Presentar los informes presupuestales, contables y financieros del plantel y

mantenimiento que tenga delegado efectuar.

e Autorizar la adquisicién de bienes y servicios y la contratacion de trabajos de

e EfectuarAprobar el reclutamiento,
administrativo y docente.

seleccion y contratacion del

personal

e Administrar los sistemas y los equipos informaticos del plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnol6gico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

En administracion, contabilidad, economia o carreras afines

Manejo de software actualizado

Experiencia:

3 anos en areas administrativas, y conocimientos en materia informatica.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

Confiabilidad

X

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacioén de servicio

X

Trabajo en equipo

X

Cooperacion

X

Comunicacion

X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

[ Organizacion

X
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Direccion

Evaluacién

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

Criterio

Atencion y concentracién

X
X
X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo actualizado.

Elaboro: Reviso:

Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Coordinador Ejecutivo de Formacion Técnica y

Capacitacion
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio. Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Plantel tipo “A”, “B” y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:

Director del Plantel

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:
Jefes de Proyecto de:
Formacién Técnica
Capacitacion
Talleres y Laboratorios
Servicios Escolares.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

De 25 anos en adelante Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Director del plantel Comunidad

Coordinador Ejecutivo de Apoyo Operativo

Jefes de Proyecto del Plantel

Personal operativo

Docentes

Estudiantes y egresados

Areas del Colegio Estatal

Descripcion genérica:

Coordina los programas de formacion técnica y servicios de capacitacion que se
proporciona a los alumnos, egresados, capacitandos y a la comunidad que

atiende el plantel.

Es responsable de la operacion y del logro de las metas programadas, asi como
del cumplimiento de las politicas, procedimientos y programas de formacién

técnica y capacitacion del plantel.

Posee la autoridad técnica para coordinar los programas de formacién técnica y
de capacitacion, siendo el responsable de organizar y asignar tareas entre sus
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colaboradores; asimismo, recomienda nombramientos del personal docente y
puede solicitar recursos y equipo avalado por el Director. Es responsable de los
programas de promocién y aseguramiento de la calidad educativa, y en general

del proceso de control escolar y seguimiento de egresados.

Funciones:

Coordinar los estudios de deteccion de necesidades de formacion técnica y
capacitacion en su region.

Analizar y actualizar, conjuntamente con los jefes de proyecto la seleccion de
apoyos bibliograficos y audiovisuales del paquete integral académico.

Coordinar los programas de promocién y aseguramiento de la calidad de los
servicios que ofrece el plantel.

Promover la formacion y actualizacién docente, asi como la evaluacion de su
desempeno.

Coordinar la reproduccion, distribucion e instrumentacién del paquete integral
académico.

Determinar los requerimientos de materiales de apoyo didactico para solicitarlos
al Colegio Estatal

Coordinar la elaboracion del calendario de evaluacion y nivelacion por unidad,
supervisando la aplicacion de la misma.

Dictaminar los reportes del avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

Verificar la asignacion del personal docente propuesto para fungir como sinodal
en los examenes recepcionales y someter lo anterior a consideracion del
Director.

Supervisar el desarrollo de programas del Comité de titulacion para el
reforzamiento técnico-académico que promuevan la titulacion de los egresados,
asi como las gestiones administrativas necesarias.

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo y
correctivo de talleres y laboratorios y al aprovechamiento de la planta fisica.

Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

Participar en el disefio, promocién e imparticion de eventos de capacitacion
interna, externa y servicios a la comunidad.

Coordinar la elaboracion de la propuesta de la estructura educativa e
instructores de capacitacién, para el visto bueno del Director, y su tramite ante
el Colegio Estatal.

Coordinar el proceso de promocién, selecciéon, admisién, inscripcion,
reinscripcion y estadistica escolar de acuerdo a la normatividad establecida.

Coordinar las actividades culturales y deportivas del plantel.

Colaborar en la formacién y desempeno de las diferentes comisiones
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| establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Conocimientos en el campo psicopedagdgico y educativo.

Manejo de software actualizados.

Dominio minimo de un 60% del idioma inglés

Experiencia:

Dos afos de docencia en el nivel medio superior y/o superior.

Un afo de experiencia administrativa en puesto similar.

Deseable experiencia en instrumentacién de programas de capacitacion y en la
operacion de talleres y laboratorios.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X

Direccion X

Evaluacién X
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Intelectuales: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracién X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo

Uso de equipo audiovisual

Manejo de lenguajes escrito, oral y matematico.

Uso de materiales y equipo de talleres y laboratorios

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Capacitacion
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B” y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacién
Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No () Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Comunidades
Jefes de Proyecto del Plantel
Docentes
Capacitandos
Areas del Colegio Estatal
Instructores

Descripcion genérica:

Detecta las necesidades de capacitacién en el area de influencia del plantel y
coordina el desarrollo de cursos y talleres.

Proporciona el apoyo necesario para que los cursos de capacitacion se impartan
de manera eficaz y oportuna, en coordinacién con las jefaturas de proyecto del
plantel.

Disefia y programa los cursos de capacitacién acordes a las necesidades del
sector productivo.

Funciones:

e Detectar las necesidades de capacitacion en los sectores productivos del area
de influencia del plantel para disefar y programar los cursos de capacitacion.

e Presentar al Coordinador de Formacién Técnica, los proyectos de capacitacion
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para su autorizacién y aplicarlos una vez aprobados por el Colegio Estatal.

Mantener actualizado el catadlogo general de cursos de capacitacion e
instructores.

Determinar y aplicar en coordinacion con los instructores, las evaluaciones a los
cursos de capacitacién que se llevaron a cabo en el plantel.

Asistir a conferencias, seminarios y eventos que en materia de capacitaciéon se
realicen.

Llevar a cabo el registro del personal capacitado y elaborar los reportes
pertinentes.

Dar seguimiento a los cursos del PROBECAT.

Organizar la inauguracion y la clausura del los cursos de capacitacién, asi como
la entrega de diplomas a cada participante.

Realizar el programa Anual de Capacitacion.

Realizar juntas periddicas con los instructores para la deteccidn de mejoras en
los cursos que se imparten.

Participar en las comisiones establecidas en el plantel.

Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo vy
correctivo de talleres y laboratorios y al aprovechamiento de la planta fisica.

*

Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

*

Funciones adicionales para el Jefe de Proyecto de Capacitacion Tipo “C”

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Estudios en el campo psicopedagoégico y educativo.

Conocimientos en el campo de la capacitacion.

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Profesional un afo, Profesional Técnico dos afnos, en puesto similar.
Dos afnos de experiencia como instructor o docente.
Deseable experiencia en el campo psicopedagégico y/o educativo.

Capacidades y habilidades
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Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacioén de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccién X

Evaluacién X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo y de equipo audiovisual.
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[ Manejo de lenguaje escrito y oral
Elaboré: Revis6: Autorizo:
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Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Formacion Técnica
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B” y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacién
Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No () Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Comunidades
Jefes de Proyecto del Plantel
Docentes
Alumnos
Areas del Colegio Estatal

Descripcion genérica:

Es responsable de la operacion y logro de las metas establecidas en el Programa
de Formacion Técnica, mediante la instrumentacion, seguimiento y evaluacion del
paquete integral académico.

Posee la autoridad técnica para disefiar y controlar el desarrollo de los cursos de
formacién y actualizacion docente y verificar el avance de programas; asi como el
desemperio de los alumnos y docentes del plantel.

Funciones:

e Realizar la deteccién de necesidades de formacidn técnica en su region.

e Dar seguimiento y evaluar el paquete integral académico para la
instrumentacion.

e Coordinar el enriquecimiento del acervo bibliografico y de audiovisuales del
paquete integral académico.
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e Verificar la reproduccion, distribucion e instrumentacion del paquete integral
académico.

e Disenar y controlar la imparticion de cursos de Formacion y Actualizacidén
Docente

e Promover y asegurar el uso de material de apoyo didactico entre los docentes

e Elaborar el programa de nivelacion de alumnos

e Dar seguimiento a los reportes de avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

e Elaborar la estructura educativa del plantel cada semestre.

e Evaluar el desemperio de los docentes conforme a la normatividad

e Seleccionar a los docentes que fungiran como sinodales de los examenes
opcionales.

e Promover y asegurar la ejecucién de los programas de titulacion.

e Verificar la evaluacién permanente y sistematica de los alumnos.

e Disenar y elaborar materiales instruccionales.

e Participar en las comisiones establecidas en el plantel.

e Supervisar que los servicios bibliotecarios y audiovisuales sean proporcionados
en optimas condiciones.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Deseable conocimientos afines a las carreras que imparte el plantel.

Estudios en el campo psicopedagdégico y educativo.

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un ano de experiencia docente en el nivel medio superior y/o superior.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X

[Liderazgo | x|
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Confiabilidad

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacién

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

X

Adaptabilidad

X

Agresividad positiva

X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo, y de equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Elaboro: Reviso:

Autorizo:

Datos del puesto

| Denominacion del puesto: |

Jefe de Proyecto de Servicios
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Administrativos y Escolares

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana. Plantel tipo “D” y “E”
Clave: Puesto al que reporta:
CF332006 Director de plantel

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Personal operativo
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No ( ) Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes

Areas de servicios administrativos y
escolares del Colegio Estatal.

Padres de Familia

Personal operativo

Proveedores

Instituciones Bancarias

Descripcion genérica:

Llevar el registro y control de la informacién de los aspirantes, alumnos vy
egresados, asi como coordinar las acciones de administracion del personal,
recursos financieros y materiales y servicios generales del plantel.

Funciones:

e Difundir y aplicar los reglamentos y procedimientos en materia de servicios

escolares.

e Operar el Sistema Integral de Gestion Escolar.

e Coordinar las actividades del proceso de admisién de alumnos de primer

ingreso y reinscripciones.

e Supervisar la aplicacion de la normatividad en examenes, servicio social,
revalidacion-equivalencias, acreditacion y titulacién.

e Establecer mecanismos de asignacion de derecho de examen profesional,

presentacion y registro del acta.

e Mantener actualizadas las estadisticas escolares e institucionales.
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e Elaborar constancias escolares.

e Participar con el area de promocion y vinculacibn en el seguimiento de

egresados.

e Controlar los ingreso egresos, activos y pasivos.

e Elaborar y presentar los informes presupuestales, contables y financieros del
plantel, y proporcionar informacion para las auditorias externas e internas.

e QOperar el Sistema Integral de Administracién (SIA) y el Sistema de N6mina.

e Efectuar el reclutamiento, seleccién y contratacién e induccién del personal

administrativo y docente.

e Elaborar las incidencias y constancias de nombramiento y mantener
actualizados los expedientes del personal.

e Tramitar las prestaciones econémicas y sociales del personal administrativo,

ante el Colegio Estatal.

e Realizar la compra de bienes y servicios que tenga autorizado efectuar.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo e

instalaciones.

e Participar en el Programa de Proteccion Civil y de emergencia Escolar.

e Coordinar la realizacion de los inventarios de los bienes del plantel.

e Realizar la contratacion y renovacién de seguros de vida y bienes del plantel,
asi como atender la reclamacion de las indemnizaciones por siniestros.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Posgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Carreras administrativas

Manejo de software actualizado

Experiencia:

3 anos en actividades administrativas y/o escolares.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X
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Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X

Evaluacion X
Intelectuales: NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracién X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de programas y equipos de computo.

Dominio de técnicas estadisticas y de archivo

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: | Jefe de Proyecto de Servicios Administrativos

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a ala semana. Plantel tipo “A”, “B” y “C”.

Clave: Puesto al que reporta:

CF 33206 Plantel tipo “A”; Coordinador Ejecutivo

de Apoyo Operativo
Plantel tipo “B” y “C”; Dir. de Plantel.

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 anos como Minimo Indistinto

Estado civil: Disponibilidad para viajar:

Indistinto Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:

Coordinadores Ejecutivos del Plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel Instituciones Bancarias

Personal operativo

Areas administrativas del Colegio Estatal.

Docentes

Descripcion genérica:

Coordinar las acciones en materia de personal, recursos financieros vy
materiales y servicios generales.

Funciones:

e Integrar y dar seguimiento a la programacion-presupuestacion del plantel.

e Controlar los ingresos, egresos, activos y pasivos.

e Elaborar y presentar los informes presupuestales, contables y financieros del
plantel, y proporcionar informacion para las auditorias externas e internas.

e QOperar el Sistema Integral de Administracién (SIA) y el Sistema de Némina.

e Realizar el reclutamiento, seleccion, contratacién e induccién del personal
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administrativo y docente.

e Elaborar las incidencias y constancias de nombramiento y mantener

actualizados los expedientes del personal.

e Tramitar las prestaciones econémicas y sociales del personal administrativo,

ante el Colegio Estatal.

e Realizar la compra de bienes y servicios que tenga autorizado efectuar.

e Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo e

instalaciones.

e Participar en el Programa de Proteccién Civil y de Emergencia Escolar.

e Coordinar la realizacion de los inventarios de los bienes del plantel

e Realizar la contratacion y renovacién de los seguros de vida y bienes del
plantel, asi como atender la reclamacion de las indemnizaciones por siniestros.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico

X

Carrera comercial Licenciatura

X

Bachillerato Tecnolégico Posgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Carreras administrativas.

Manejo de software actualizado

Experiencia:

3 anos en areas administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

X

Trabajo en equipo

X

Cooperacion

X
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[ Comunicacion | X |
Administrativas: NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccién X

Evaluacién X
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _|IMPORTANTE
Estabilidad X

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo del equipo de computo

Elaboro: Reviso:

Autorizo:




« Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica

: FECHA HOJA
Perfil del Puesto Sep. / 1998 68

Datos del puesto

Denominacioén del puesto: Jefe de Proyecto de Promocion y Vinculacion

Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B”, “C”y “D".
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Director de Plantel.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Director de plantel Sector Privado
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Sector Publico
Jefes de Proyecto del Plantel Sector Social

Areas del Colegio Estatal

Descripcion genérica:

Es el responsable de la operacién y logro de las metas del proceso de promocion
y vinculacion, asi como del cumplimiento de las politicas, estrategias y programas
de esta area en congruencia con lo establecido por la direccién del plantel.

Tiene autoridad técnica y operativa sobre los programas que se implanten;
externamente, representa institucionalmente al plantel en el &mbito de promocién
y vinculacion dentro de su comunidad, region 6 estado, ejerciendo acciones de
intercambio, colaboracién y cooperacion.

Es corresponsable del seguimiento de egresados y de promover el
acomodamiento de los mismos en el campo laboral.

Funciones:

e Participar en la revision, interpretacion, difusion y seguimiento de la
normatividad vigente aplicada en su area de competencia.

e Establecer un programa de comunicacion y vinculacién con los sectores
productivo, de bienes, servicios y comunidad
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e Establecer un programa de promocion y difusion de los servicios educativos y
de capacitacion que ofrece el plantel a la comunidad.

e Establecer un programa de promocién y difusion de la imagen del plantel.

e Realizar la gestion para establecer convenios con los sectores productivos, de
bienes y servicios para proporcionar capacitacion, asistencia y servicios
tecnoldgicos y para la realizacién de las practicas tecnoldgicas, profesionales,
servicio social, la obtencién de becas y bolsa de trabajo para los alumnos.

e Establecer estrategias y acciones para realizar la vinculacién, cooperacion y
colaboracion con los sectores productivo, de bienes, servicios y comunidad.

e Promover acciones para obtener donativos.

e Coordinar y difundir la bolsa de trabajo del plantel.

e Participar en el disefo y desarrollo del programa de seguimiento de egresados.

e Promover y difundir permanentemente los programas de servicio social y
practicas profesionales de acuerdo a la normatividad establecida.

e Verificar que los resultados obtenidos en los programas de servicio social y
practicas profesionales sean registrados adecuadamente en el SIGEA.

e Coordinar las resefas de los eventos que realiza el plantel y recabar la
informacién periodistica, para su difusién en los medios con los que cuente el
Plantel.

e Determinar indicadores para evaluar los programas del area.

e Realizar la evaluacion del proceso de promocién y vinculacion, a través del
seguimiento y analisis de resultados.

e Capacitar al personal para la realizacién de campanas de difusion del plantel.

e QOperar el sistema integral de vinculacién.

e Participar en las comisiones establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Educacién en el area de ciencias de la comunicacién o en el campo de la
mercadotecnia.

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

| Experiencia:
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Dos afos de experiencia en puesto similar.

Dos afos de experiencia en empresa de ventas y servicios, o bien de

comunicacion.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

X

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacioén de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

XX | XX

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacion

X

Direccién

X

Evaluacion

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucién

X

Creatividad

Criterio

Atencion y concentracion

X
X
X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

XX | XX
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Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo

Uso de equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral y escrito

Manejo de medios de comunicacion

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Proyecto de Informatica

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Plantel tipo “A”, “B”, “C”, “D” y “E".
Clave: Puesto al que reporta:

CF 33206 Plantel tipo “A”; Coordinador Ejecutivo

de Apoyo Operativo
Plantel tipo “B”, “C”, “D” y “E”; Director
de Plantel

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No ( ) Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel

Consultores en materia de informatica

Personal Operativo

Instituciones de Capacitacion en
Informatica

Areas de informatica del Colegio Estatal.

INEGI

Descripcion genérica:

Realizar

las acciones necesarias en materia de

informatica con fines

administrativos para la operacién adecuada del plantel.

Funciones:

e Implementar, aplicar, capacitar y operar los sistemas informaticos y de

telecomunicaciones.

e Realizar el analisis, disefo y desarrollo de los sistemas requeridos para las

areas del plantel.

e Vigilar y controlar el envio de datos e informacién por medios informaticos.

e Dar el soporte técnico y la asesoria que se requiera en el plantel, en materia de

informatica y telecomunicaciones.
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e Proponer e impartir cursos de capacitacion.

e Aplicar la normatividad para la organizacion e integracion de los servicios

informaticos.

e Supervisar la operacién de los equipos de computo de uso administrativo.

e Programar, realizar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del
equipo de codmputo para fines administrativos.

e Proponer el programa-presupuesto del plantel en materia de informatica.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnol6gico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Carreras en informatica

Experiencia:

3 anos en areas de informatica.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

X

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

Organizacion

Direccién

Evaluacion
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Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL _[IMPORTANTE
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _|IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo

Manejo de equipo e instrumentos de telecomunicaciones.

Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto

Denominacion del puesto

Jefe de Proyecto de Formacion Técnica y

Capacitacion
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Plantel tipo “D” y “E”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF33206 Director del Plantel
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Operativos.

Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Director del plantel

Comunidades

Jefes de Proyecto del Plantel

Docentes

Alumnos

Areas del Colegio Estatal

Descripcion genérica:

Coordina los programas de formacion técnica y servicios de capacitacion que se
proporciona a los alumnos, egresados, capacitandos y a la comunidad que
atiende el plantel.

Es responsable de la operacion y del logro de las metas programadas, asi como
del cumplimiento de las politicas, procedimientos y programas de formacién
técnica y capacitacion del plantel.

Coordina los programas de formacion técnica y de capacitacién, asimismo,
recomienda nombramientos del personal docente y puede solicitar recursos y
equipo avalado por el Director. Es responsable de los programas de promocion y
aseguramiento de la calidad educativa.

[ Funciones:
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e Realizar los estudios de deteccion de necesidades de formacion técnica vy
capacitacion en su region.

e Analizar y actualizar los apoyos bibliograficos y audiovisuales del paquete
integral académico.

¢ Instrumentar los programas de promocién y aseguramiento de la calidad de los
servicios que ofrece el plantel.

e Promover la formacién y actualizacién docente, asi como la evaluacién de su
desempeno.

e Llevar a cabo la reproduccion, distribucion e instrumentacion del paquete
integral académico.

e Determinar los requerimientos de materiales de apoyo didactico para solicitarlos
al Colegio Estatal.

e Elaborar del calendario de evaluacion y nivelacion por unidad, supervisando la
aplicacién de la misma.

e Dictaminar los reportes del avance programatico de los docentes y del
aprovechamiento de los alumnos.

e Seleccionar a los docentes que fungiran como sinodales en los examenes
opcionales y someter lo anterior a consideracién del Director.

e Elaborar y dar seguimiento al programa de mantenimiento preventivo vy
correctivo de talleres y laboratorios y al aprovechamiento de la planta fisica.

e Participar en el programa de inventarios de aulas, talleres y laboratorios.

e Participar en el disefio, promocién e imparticion de eventos de capacitacién
interna, externa y servicios a la comunidad.

e Elaborar la propuesta de la estructura educativa e instructores de capacitacion,
para el visto bueno del Director, y su tramite ante el Colegio Estatal.

e Colaborar en la formacion y desemperio de las diferentes comisiones
establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Deseable conocimientos afines a las carreras que imparte el plantel.

Conocimientos en el campo psicopedagdgico y educativo

Manejo de software actualizados

[ Dominio minimo de un 60% del idioma inglés
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Experiencia:

Un ano de experiencia docente en el nivel medio superior y/o superior.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

Confiabilidad

X

Delegacién de autoridad

Relaciones humanas:

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

Planeacion

Integracion

Organizacion

XX

Direccion

Evaluacién

Intelectuales:

Inteligencia verbal

Inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad

X

Criterio

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

X

Adaptabilidad

X

Agresividad positiva

X

Manejo de la presion

| Destrezas técnico-manuales:
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Datos del puesto
Denominacion del puesto Jefe de Proyecto de Talleres y Laboratorios
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “A” y “B”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacién
Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No () Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel
Jefes de Proyecto del Plantel
Docentes
Estudiantes
Areas del Colegio Estatal
Instructores

Descripcion genérica:

Es el responsable de la administracion de los talleres y laboratorios del plantel y
de coordinar puestos de caracter operativo y de servicios de su area. Es
responsable tanto de la realizacién de las practicas tecnoldgicas de acuerdo a lo
programado, como de la capacitacién y actualizacion de docentes, instructores y
alumnos para el adecuado aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

Coordina las actividades relativas a la conservacién y mantenimiento de los
talleres y laboratorios.

[Funciones:
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e Controlar el inventario de herramientas, materiales e insumos para la
realizacion de practicas.

e Verificar la 6ptima ocupacién de los talleres y laboratorios.

e Actualizar el manual de talleres y laboratorios.

e Verificar el cumplimiento de las normas de seguridad e higiene establecidas
para talleres y laboratorios.

e Programar el servicio de mantenimiento preventivo y correctivo al equipo y
maaquinaria.

e Verificar que las practicas en los talleres y laboratorios se realicen de acuerdo al
programa establecido.

e Dar seguimiento a la realizacién de las practicas tecnoldgicas y profesionales

¢ Realizar conjuntamente con el personal docente la programacion semestral de
las practicas tecnologicas en los talleres y laboratorios.

e Coordinar la elaboracion de cédulas de apoyo, materiales y prototipos
didacticos.

e Impartir cursos de capacitacion para actualizar a docentes y alumnos en el
adecuado aprovechamiento de la maquinaria y equipo.

e Verificar la instalacién de equipo y maquinaria en funciéon de los manuales de
operacion.

e Aplicar el programa de aprovechamiento de la planta fisica

e Tramitar el suministro de consumibles para el desempeno de las practicas en
talleres y laboratorios.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Estudios afines en las carreras que imparte el plantel

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un afo de experiencia en la administracion de talleres y laboratorios.
Deseable experiencia en el campo educativo o docente.

Capacidades y habilidades

| Directivas: | NO REQUIERE [ NORMAL | IMPORTANTE
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Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacién

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo y de equipo audiovisual

Uso de herramientas, maquinaria y equipo de talleres y laboratorios
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Elaboro: Reviso: Autorizo:
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Datos del puesto
Denominacion del puesto: Jefe de Proyecto de Servicios Escolares.
Tipo de puesto: Area:
Operativo Plantel
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B” y “C”.
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Coordinador Ejecutivo de Formacién
Técnica.

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 anos como Minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si () No () Eventual (X)
Relaciones del Puesto
Internas: Externas:
Coordinadores Ejecutivos del Plantel Aspirantes
Jefes de Proyecto del Plantel Padres de familia
Docentes Comunidad

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Lleva a cabo el registro y control escolar asi como el seguimiento a egresados.

Es responsable del 6ptimo manejo de la informacién y documentacién oficial
interna y externa de aspirantes, alumnos y egresados en el plantel, asi como
reportarla con el visto bueno de su jefe inmediato.

Participa en la Operacion del Sistema Integral de Gestion Escolar Administrativa.

Coadyuvar en la formacion integral de los alumnos, mediante la promocién de
eventos culturales y deportivos, asi mismo es responsable de la observancia de
las normas establecidas para el funcionamiento del plantel.

Funciones:
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e Difundir y vigilar el cumplimiento al interior del plantel de los reglamentos,
normas y procedimientos administrativos vigentes de la gestion escolar.

e Participar en la operacion del Sistema Integral de gestibn escolar
Administrativa.

e Constatar la expedicion oportuna de los documentos de certificacion de
alumnos.

e Verificar la correcta aplicacién de las clausulas reglamentarias de evaluacion,
servicio social, revalidacion y equivalencias, acreditacion y titulacion.

e Supervisar las actividades del proceso de admision de alumnos de primer
ingreso y reinscripciones, resguardando la documentacién que se entregue para
su tramite.

e Establecer los mecanismos para la asignacion de derecho al examen
profesional, la presentacién y el registro del acta correspondiente.

e Coordinar las actividades para el procesamiento de los registros escolares,
expidiendo la documentacién y publicando los resultados de promocién escolar.

e Mantener actualizada la estadistica escolar y la estadistica institucional, asi
como la documentacion y los registros escolares.

e Establecer acciones coordinadas y programas para la entrega de reportes
escolares de los examenes de nivelacion y especiales de regularizacion.

e Elaborar las constancias que solicite el alumno para tramites oficiales.

¢ Realizar el seguimiento de egresados en coordinacion con el Jefe de Proyecto
de Promocién y Vinculacién.

e Participar en la comisiones establecidas en el plantel.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico X
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un ano de experiencia en el ramo administrativo de planteles.
Un ano de experiencia en la realizacién de actividades de servicios escolares.

Capacidades y habilidades

| Directivas: | NO REQUIERE | NORMAL |IMPOHTANTE
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Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicaciéon

XXX X

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacién

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencion y concentracién

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

XXX X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas
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[ Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
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