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Lic. Luis Rodrigo Marin Figueroa, en mi caracter de Director General del Colegio de
Educacion Profesional Tecnica de Tabasco, y con fundamento' en los Articulos 40 fraccion | y
ultimo parrafo, 41 y 42 de la Ley Organica del Poder EjeéutiVo del Estado de Tabasco; 14
fracciones I, If, VI, VII, 16 y 22 de la Ley que crea el Colegio de Eduéaci(fn Profesional Técnica
de Tabasco; 16 fraccion XVIII del Reglamento Interior del Colegio de Educacmn Profesional

Técnica de Tabasco, y

" CONSIDERANDO

Que por mandato de la H. Junta de‘ Gobierho, en el Articulo segundb del Transitorio del
Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco, éste se
aprobara en el desarrolio de la sesién para que tenga el caracter de norma y aplicacion en la

vida institucional de “El Conalep -Tabasco".
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I. INTRODUCCION

Las atribuciones definidas para cada una de las Unidades Administrativas que conforman el
Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco y sus planteles, se encuentran
establecidas en su Reglamento Interior donde establece las _funciones especificas de los
servidores publicos y su dependencia jerarquicamente del Director General, mas las que se
complementen con éste manual, teniendo como cabeza de sector a la Secretaria de Educacion,

ademas la Direcciéon General funge como instancias supervisoras de los Planteles.
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El Artlculo 19 y sus.nueve fracciones de la Ley que crea el Colegio de Educacién
Profesmnal Tecnlca de Tabasco, estipula que los Planteles coadyuvaran con “El Conalep
Tabasco” para el cumplimiento de su objeto y tendra las siguientes atribuciones: Impartir la
educacion profesional técnica y prestar directamente los servicios de capacitacion, la atencion a
la comunidad y llevar a cabo la promocién y difusié.n de éstos, conforme al Modelo Academico

del CONALEP, mismos que estan a cargo de un Director quien dependera del Director General.

Con la finalidad de lograr el objetivo principal del Colegio, es necesario homologar Ias funciones
del Personal Administrativo, por lo cual, la administracion de “El Conalep-Tabasco” |mplementa »
el presente Manual de Puestos y Funciones, que permite conocer el perfil de cada puesto y
las funciones que deben seguirse en la realizacion de las actividades de ios puestos directivos,

administrativos, técnico y manual.

E! objeto primordial del presente manual es incrementar la eficiencia del personal de esta
Institucién a fin de coadyuvar al logro de los fines para los que fue creadb “El Conalep-
Tabasco”, permitir la induccion al puesto, para que el personal de nuevo ingreso ©
promocionado a un nuevo encargo, conozca sus funciones y de manera rapida 'y eficaz se
integre a las actividades del Colegio desempefiado correctamente las labores encomendadas.
Asi mismo, servira de base para detectar las necesidades de adiestramiento y capaéitacién que

deberan impartirse al personal administrativo.

Es importante destacar que de acuerdo a los Articulos Segundo y Tercero Transitorios del
Decreto de Creacion de “El Conalep-Tabasco” las relaciones laborales de los trabajadores de
Base, se regiran en término del Convenio de Coordinacion y el Acuerdo Especifico suscrito con
el andicato Unico de Trabajadores (SUTCOALEP). Por lo cual las funciones de ellos estan
descritas en los formatos “CEDULAS DE'VALUACION DE PUESTOS" gue fueron validadas y

registradas por la Secretaria de Hacienda y Crédito Publico en noviembre de 2000

Estd estructurado por los siguienteg apartados: Antecedentes del Colegio Nacional de
Educacién profesional Técnica y el Colegio de Educacién Profesional Técnica de Tabasco;
Marco Juridico que norma y regula la actuacion de “El Conalep -Tabasco”; Misién, Vision,
- Politicas y Objetivos de Calidad y Objetivos Institucionales; Estructura Organica y Organigrama
autorizado; Describcién Genérica y las Principales Funciones de los Puestos desdé la Dirécbibh
General hastav Técnico Financiero, sefialando los requisitos minimos que deberan cumplirse
para efecto de ocupar los puestos en esta lnshtucnon y finalmente se agregan las Cedulas de

Valuac;on de Puestos del personal de Base.
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Il. ANTECEDENTES

El Colegib Nacional de Educacion Profesiona'l Técnica, CONALEP, es una institucion
educativa del nivel medio superior; que forma parte del Sistema Nacional de Educacién
Tecnoldgica y se encuentra coordinado sectorialmente por la Secretaria de Educacién Publica;
fue creado mediante Decreto Presidencial, el 29 de diciembre de 1978, como un Organismo

Publico DeScentra’lfzado del Gobierno Federal, con‘persoha'lidad juridica y patrimonio propios.

Se creo con el propdsito de formar a los egresados de secundaria como profesionales técnicos,
ampliar la cobertura y elevar la calidad de la educacién tecnolégica en México. En 1993 el
decreto se reforma para abrir las expectativas en materia de capacitacion laboral, vinculacién
in{érsectorial, apoyo comunitario y asesoria y asistencia tecnologica a las empresas; en 1994 de
acuerdo a las necesidades del pais, el CONALEP adopta el esquema de Educacié_h Basada en

Normas de Competencia, iniciando la reforma de su modelo educativo con dicho enfoque.

En agosto de 1998 los titulares de la Secretaria de Educacién Publica, Direccion General del
CONALEP y Secretarias de Educacnon de Ios 31 Estados de la Republica, firmaron un
Convenlo a través del cual se inicia formalmente ‘el'proceso de Federalizacion del CONALEP.
Asi mlsmo se firma con los Estados un Convenlo de Coordmacnon en el que se establecen
los compromnsos y responsabllldades que adquneren al transfenrse las facultades y recursos

para administrar y operar los Planteles.

En el Estado de Tabasco, con el objetivo de establecer las bases y responsabilidades para ta .
transferencia de recursos financieros, materiales y. humanos, la organizacion y pperacién de los
servicios de educacién profesional técnica que presta “El Conalep -Tabasco”, asi. como otras
disposiciones legales aplicables para el ejercicio de sus facultades, se firmé el Convenio de
Coordinacion para la Federalizacion de los Servicios de Educacion Profesional Técnica,‘
“suscrito por el Gobierno Federal y el Ejecutivo del Gobierno del Estado de Tabasco, el cual fue

publicado en el Diario Oficial de la Federacion el 12 de agosto de 1999,

“El Conalep-Tabasco” fue creado por Decreto de Gobierno del estado como un Organismo
Publico Descentralizado de la Administracion Publica del Estado de Tabasco. con personalidad
juridica y patrimohio propios. Publicado en el periodico oficial del Estado de Tabasco el dia 21

de agosto de 1999.

El 17 de agosto de 2005, se publica en el Suplemento 6568 del Periédico Oficial del Estado el
Reglamento interior de “El Conalep -Tabasco”, que tiene por objeto regular su organizacion y

funcionamiento y establecer la competencia de las Unidades Administrativas que lo integran.

Actualmente estan adscritos siete Planteles, el Villahermosa | (Clave 051), Cardenas (Clave

© 052) y Macuspana (Clave 053), que iniciaron actividades a partir de 1980; el Villahermosa Il
(Clave 098), “Lic. Manrique Dagdug Urgéll" en Huimanguillo (Clave 099) y Paraiso (Clave 100),
establecidos en 1981y a finales del 2006 en Comalcalco (Clave 291).
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1. Constituciones:

» Constitucion Politica de los Estados Unidos Mexicanos. Reformas y Adiciones. D.OF. §

-de febrero de 1917. )
¢ Constitucion Politica del Estado Libre y Soberano de Tabasco y Reformas

2. Leyes: "

» Ley Federal de los Trabajadotes al Servicio de! Estado. D.O.F. 28 de diciembre de 1963

« Ley Federal del Trabajo. Reformas y Adiciones. D.O.F. 1°. de abril de 1970.

« Ley de Coordinacion Fiscal. D.O.F. 27 de diciembre de 1978. o

s Ley del Instituto de Seguridad y Servicios Sociales de» los Trabajadores al Servicio del
Estado D.O.F. 31 de marzo de 2007.

e Ley Federal de Entidades Paraestatales, D.O.F. 14 de mayo de 1986.

+ Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, P.O. 16 de diciembre del 2006
y reformas. o

. Ley de Educacion del Estado de Tabasco, P.O. 26 de febrero de 1997 y reformas..

o Ley que crea el Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco, P;O. 21 de

. agosto de 1999. , v , ,

» . Ley de los Trabajadores al Servicio del Estado de Tabasco, vigente

o Ley del Instituto de Seguridad Social del Estado.de Tabasco, P.O. 1 de agosto de 1984 y
reformas. '

¢ Ley de Responsabilidades de los Servidores Publicos del Estado de Tabasco, P.O. 13
de julio de 1983 y reformas.

e+ leyde Transpérencia y Acceso a la Informacién Pablica del Estado de Tabasco, P.O. 10
de febrero del 2007 y reformas.

¢ Reglamento de Trénsparencia y Acceso a la Informacién Publica del Estado, de Tabasco

3. Decretos:
e Decreto de Creacion del Colegio Nacional de Educacién Profesional Técnica. Reformas
y Adiciones. D.O.F. 29 de diciembre de 1978.
e Decreto por el que se establece el Calendario Oficial. D.O.F. 6 de octubré de 1993.

4. Reglamentos:

e Reglamento interior de fa Secretaria de Educacion. Reformas. D.O.F. 23de junio de
1999. ’ '
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+ Reglamento Interior del Colegio de Educacion Profesional Técnica del Tabasco: P.O.E.
17 de agosto de 2005.
* Reglamento de la Ley de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica del Estado de

Tabasco, vigente.
5. Acuerdos:

» Acuerdo que establece las disposiciones de caracter general en materia de racionalidad,
austeridad y disciplina presupuestaria que se deberan observar durante el ejercicio fiscal

correspondiente del Estado de Tabasco.

6. Estatutos
e Estatuto Organico del Colegio Nacional de Educacion Profesional Técnica. D.O.F. 9 de

" noviembre de 2000.

IV. MISION, VISION, POLITICA Y OBJETIVOS DE CALIDAD

MISION

Formar Profesionales Técnicos Bachilleres (PTB) a través de un modelo académico para la
Calidad y la Competitividad en un sistema de formacion que proporciona a2 sus egresados la
capacidad de trabajar en el sector productivo naciohal o internacional, mediante la
comprobacién de sus competencias, contribuyendo al desarrollo humano sustentable y al

- fortalecimiento de la sociedad del conocimiento.

"~ VISION

Somos la institucion de formacion técnica del Sistema de Educacion Media Superior de la
nacion que mejor responde a las necesidades de los sectores productivos del pais, con

estandares de clase mundial.

POLITICA DE CALIDAD

Quienes conformamos “El Conalep Tabasco”, tenemos el firme compromiso de realizar la
formacion de Profesionales Técnicos Bachilleres en base a los procesos académicos y

administrativos, buscando siempre la mejora continua del servicio de ensefanza para la

satisfaccion de nuestros clientes y usuarios.
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OBJETIVOS DE CALIDAD

1. Formar Profesionales Técnicos Bachiller mediante un modelo educativo pertinente, flexible
y de calidad basado en Normas de Competencia, que responda a las demandas del sector

productivo del Estado y de la Region.

2. Brindar servicios de capacitacion laboral de excelencia acorde a nuestro modelo

académico, buscando la satisfaccidon de nuestros usuarios que nos permita la mejora

continua. .

3. Fortalecer la promocién y difusién de “El Conal-ep Tabasco” en los sectores publico,

privado y social que coadyuve al permanente posicionamiento de nuestro sistema

educativo.

4. Mantener la infraestructura fisica existente en beneficio de nuestros clientes y usuarios

acorde con nuestro modelo educativo para su optimo aprovechamiento.

5. Buscar en la mejora continua de nuestros servicios educativos, la satisfaccion de
nuestros clientes y usuarios mediante el SGC que permita la eficacia y eficiencia

de los procesos sustantivos del colegio estatal.

"V, "ESTRUCTURA ORGANICA FUNCIONAL

- En el Reglamento Interior de “El Conalep Tabasco” cita: “Para cumplir con sus objetivos, tiene
una estructura organizacional que aprobé la H. Junta de Gobierno de “El Conalep Tabasco”, a
través del cual se definen los niveles jerarquicos y las lineas de autoridad entre cada una de las
‘Unidades Administrativas que lo integran™ es por {0 anterior que se presenta a continuacion, la

" estructura organica funcional de “El Conalep Tabasco”, mediante la cual, se llevara a cabo el
correcto-funcionamiento y desarrollo de las actividades orientadas al cumplimiento de la ‘mision,

vision, politica y objetivos estabiecidos.
1. Junta de Gobierno

2. Direccion General

2.1 Secretaria Particular

2.2 Secretaria Técnica

3. Unidad de Contraloria Interna

4. Unidad de Asuntos Juridicos
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5. Un‘idad de Acceso a la Informacién

6. Unidad de Plbanevaci‘én y Evaluacion

4.1 Departamento de Planeacion

7.  Direccion de Administracion, Calidad e Innovacién Gubernamental

7.1 Departamento de.Pr'esupu'esto
7.2 Departamento de Contabilidad
7.3 Departamento de Recursos Humanos
7.4 Departamento de Recursos Materiales

7.5 Departamento de Infraestructura y Mantenimiento

8.  Direccion de Formacién Técnica y Capacitacion
8.1 Departamento de Formacion Técnica

.8.2 Departamento de Capacitacic}h.

8.3 Departamento de Centro Evaluador.

8.  Direccion de informatica y Comunicaciones

16. Titularidad de Servicios Escolares

1

11. Titularidad de Promocion y Vinculacion

12. Direccion de Pianteles

12.1 Jefe de Servicios Administrativos

12.2 Jefe de Formacion Técnica

12.3 Jefe de Capacitaéi_én _

12.4 Jefe de Centro Evaluador

12.5 Jefe de Promocion y Vinculacién

12.6 Jefe de Informatica y Comunicaciones

12.7 Jefe de Servicios Escolares

Nota: Esta estructura es igual para los 7 planteles adscritos a este Colegio Estatal
«  Plante! Villahermosa | (051) '
« Plantel Cardenas (052)
e« Plantel Macuspana (053)
« Plantel Villahermosa 1l {(098)
»  Plantel Manrique Dagdug Urgell (099)
«  Plantel Paraiso (100)

+  Plantel Comalcalco (291)



Thuiar de ia Unidad
de Asuritos
Juridicos

Départamento de.
Contabitidad

A

partamento de
Prasupueito

el

Degartamento de
Infraestructura

Departaitisnto dé
Recursos Humanos

Depirtimento de
Recursos Materialés
e e

de
_ Informética
y Comunicacio

ol

-001003d

VIOIH0

¥e..:

et 5

= e

H

6002



, conalep :
Tabasco B _
Colegio de Educacién Profesional Técnica de Tabasco
. ORGANISMO PUBLICO DESCENTRALIZADO DEL GOBIERNO DEL ESTADO

TABASCO.
5.2“ng/\ 'S -v ‘

y Comunicaciones

IVISI40 021a0I¥Id

bt

503

\

J¥ant

600Z 30

-

b



12

PERIODICO OFICIAL

G e

PO W i o < -
- i i iy

6.1 PUESTOS DIRECTIVOS

Datos del puesto

‘VI. DESCRIPCION GENERICA Y PRINCIPALES FUNCIONES

Denommaclon del: puesto

_Director General

Tipo de puesto:
Servidor Publico Superior

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

Horario:
40 horas a [a semana

Adscripcion:
Secretaria de Educamon Publica en el
Estado

Clave:
CDIi0801

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

Nivel de tabulador:
8

Puestos que le reportan:
Directores de Area
Secretaria Técnica
Secretaria Particular . -
Directores de Planteles |
Titulares de Area

Requenmlentos personales s

‘Edad:

35 afios como minimo.

1'Sexo:

NG
% ¢

Indistinto

‘Estado civil:

Indistinto

B Disponibilidad para vuajar

Si_(X) No () Eveniiat( )

Relaciones del Puesto

P

Internas:

Externas:

Direccion General

Sectores Privado, Publlco y Social

Unidades Administrativas de la
Coordinadora Nacional.

Proveedores

Directores y Titulares de Area: :

Unidades Admmlstratlvas del Gobierno
del Estado

Directores de Plantel

Descripcion.genérica:

- 24'DE’ OCTUBRE BE: 3009

Internacionales en coordinacion con el Sistema Nacional de, Colegios de

Dirigir y promover el desarrolio.integral de la Educacién Profesional Técnica en el
Estado de Tabasco en .Jos. niveles Municipales, Estatales, Nacionales e

Educacion Profesional Técnica y el Conalep, mediante la - integratién de
mecanismos que permitan el cumplimiento de las medidas administrativas y la
correcta optimizacion en su operacion y requerimientos de la formacion de los
recursos humanos que requieran los sectores sociales y productivos.
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Funciones:

¢ Proponer a la H. Junta de Gobierno Para su analisis y en su caso la aprobacién.
de la apertura, reubicacion o cierre de algun plantel asi como el cambio de
nombre, observando siempre el CONVENIO DE COORDINACION vy previo
estudio de factibilidad conforme a ‘las. normas aplicables y a las -politicas,
tineamientos y criterios generales que se establezcan dentro de el SISTEMA

CONALEP. -

. Presentar ala Junta de Goblerno para su anahsls y aprobacson el Manual
General de Organizacion de “EI Conalep -Tabasco”.

e Presentar ala Junta Directiva, los programas institucionales de corto, mediano y
largo plazo, y el anteproyecto del presupuesto anual de ingresos y egresos, en
el tiempo y conforme a la normatividad establecida, y una vez aprobados,

aplicarlos;

o Someter a consideracion de la Junta de .Gobierno su sujecion, a las
disposiciones legales establecidas, los lineamientos para, la estimacion,
captacion, control y registro.de los ingresos proplos

. Proponer a la Junta de Gobierno, con sujecién a Ia normatividad establecida la
aplicacidn de los recursos propios

e Proponer. a la Junta de Gobiemo para su designacion, a los aspirantes a
desempenarse como miembros del Comité de Vinculacion Estatal, observando
los lineamientos emitidos por el CONALEP; al respecto.

. Rendlr puntualmente un informe_trimestral a la Junta de Goblerno y presentar
los estados financieros del periodo correspondiente de acuerdo a los criterios de
racionalidad, austeridad, y disciplina, asi como de los resultados obtenidos;

e Cumplir los acuerdos que em|ta la Junta Directiva,;

» Implantar la ‘normativ‘idad emitida por el CONALEP, e instancias
Correspond|entes cumplirla y hacerla cumplir;

e Promover y supervnsar la correcta aphcacuon de Ias pohtlcas y normas que
capacitacion, objeto de “El Conalep -Tabasco”.

o Celebrar contratos y demas actos juridicos para el funcionamiento. de “El
Conalep -Tabasco” de conformidad con las legislaciones aplicables;

» Nombrar y adscribir al personal de conformidad con lo establecido en el Decreto
de Creacion, en el presente Reglamento Interior y demas disposiciones
aplicables.

o Aplicar el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion, induccion,
capacitacion, desarrollo y pago de remuneraciones al personal administrativo y
pago de honorarios de acuerdo a la normatividad aplicable vigente.

« Acordar con los titulares de las Unidades Administrativas y demas personal que
corresponda; el despacho de los asuntos a su cargo;

conduzcan al aseguramiento de la calidad de los servicios educativos y de
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: personal administrativo y de apoyo que participe: en tareas de “El Conalep -

- como supervisar y verificar su cumplimiento; .

Validar los Certificados de Terminacion de Estudios de Prdfesional Técnico

. Otorgar y revocar poderes para la expedicion de documentos oficiales de

laboral y capacitacion que ofrecen los planteles, asi como la atencién a la

~ través de los Organos Colegiados de Vinculacion;

"Ejercer las mas con amplias facultades de dominio, administracion, pleitos y

Autorizar programas para el mejoramiento y actualizacion profesional- del

Tabasco”.

Asesorar a los Planteles bajo su adscripcion, en la solucion de problemas que
se presenten en materia academlca administrativa, de capacitacion, promocion
y vincutacion; o

Definir, conjuntamente con los Planteles, el Programa Estatai de Becas, asi

Bachiller mediante su ﬂrma con base en la normatividad establecida por el
CONALEP;

Expedir Constancias de Acreditacion a Cursos impartidos por Planteles y
autorizar el libro de registro de dichas constancias.

Autorizar los Libros de Registro de Titulos de Profesional Técnico Bachiller, de
Certificados de Terminacion de Estudios y de Examenes Profesionales de los
Planteles, asi como los de Constancias de asistencia a cursos que expldleran
los Directores de Planteles; ;

acreditacion y certificacion de estudios, con la pericia en la materia cuando no
haya Director titular en_un Plantel; que forme parte de “El Conalep -Tabasco"..

Autorizar, previo dictamen técnico académico de las areas correspondientes y la
normatividad establecida por el CONALEP, los acuerdos para otorgar o retirar
reconocimientos de validez oficial o autorizacion a los estudios que vayan a

impartir instituciones o centros partlculares '

Analizar, promover y supervisar, los servicios de evaluacién de competencia

comunidad;

Disefiar y desarrollar programas y acciones para propiciar y promover la
participacion de los representantes del sector productivo publico, social y
privado, a fin de mantener una estrecha vinculacion a nivel estatal y municipal, a

Suscribir, en el ambito de su competencia de acuerdo a la normatividad vigente
aplicable, convenios con los sectores publico, privado y social, para el logro:de
los objetivos, estrategias y metas establecidas de “El Conalep -Tabasco”. .

Impulsar Ila promocion y prestacion de los servicios que ofrece “El Conalep -
Tabasco”,

Dirigir los programas de supervision, promocion y evaluacion de las actividades
técnico académicas, operativas, administrativas y de capacitacion, de acuerdo a
la normatividad, estandares de desempefio educativo y cumplimiento en el
ambito de su competencia;

cobranzas, aun de aquelias que requieran de autorizacion especial segun otras
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disposiciones legales o reglamentarias; apego al decreto: de treacion, sul -
reglamento interior y demas legislaciones aphcable ‘ .

¢ Otorgar y revocar poderes por actos de admmastracuon para pleltos y
cobranzas, :

» Coordinar y supervisar que las adquisiciones se hagan conforme la
normatividad aplicable, atendiendo el origen de los recursos;

+ Presidir el Consejo Técnico Estatal:

e Formar parte de los diversos ‘6rganos de apoyo y comisiones internas de “El| -
Conalep -Tabasco”; observando en todo momento el convenio de coordinacion,
el decreto de creacién y del presente reglamento interior, asi como, los de
caracter externo conforme a la normaﬂvndad correspondlente

* Realizar y auspiciar tareas edstonales y de d|fusufm relacionadas con la
Educacion Profesional Técnica, de conformidad con la normatividad

establecida; y

+ Promover y supervisar, cuando asi proceda, la operacion de los servicios de
evaluacion de competencia laboral que ofrezcan los planteles de su adscripcion
conforme ala normatuvndad correspondiente y; :

s Las demas afines a Ias anterlores que le asigne.la Junta de gobierno. se denven
de las. disposiciones legales aplicables -

‘Requerimientos .educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico

' . Superior Universitario
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Pos Edo X

‘Requarimientos: educacuonales espectf‘ cos:

Cedula Profesional. '

Licenciatura en Administracion, o carrera afin.

|Deseable con estudios de especializacion en educacion y administracion.
Conocimientos en el campo educativo.

Manejo de programas de computo actualizados.

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

-

'Expenencla' : :
Tres afios de experiencia en el sector educatlvo en puestos a nlvel dll‘eCtIVO o]

similar.

Tres afios 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.
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Capacidades y habilidades

Directivas: | REQUIERE |- NORMAL | IMPORTANTE]
Solucion de problemas X
Iniciativa: - - ) : - X
Liderazgo , X
Confiabilidad Co ’ T : X
Delegacion de autoridad : ~ - X
Relaciones humanas: : ﬁd REQUIERE NORMAL lMPORT‘.ANTE
Manejo de personal 7 X
Vocacién de servicio ~~ - K K | X
Trabajoenequipo - B X
Cooperacion I X X
Comunicacion X
Administrativas: ) NO REQUIERE | NORMAL - | IMPORTANTE]
Planeacion X
integracion X
Organizacion X
Direccion. . _ X
Evaltacion X
Intelectuales: - - : . : NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Inteligencia verbal , ] X
Inteligencia no verbal o de ejecucidén Ik X '
Creatividad B oo X
Critefio X
Atencién y concentracion X
Aspectos de personalidad: " no REQUIERE | NoRMAL . | meorTANTE -
Estabilidad . . . R X
Madurez - X
Adaptabilidad ' , X
Agresividad positiva . .' X
‘Manejo de la presion ‘ * . X
Destrezas téchico-manuales:

Conocimiento de los equipos de.computo.

Datos del puesto

Denominacién del puesto: - Secretaria Particular

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: . . Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal ‘

Clave: Puesto al que reporta:

CMMO0501 Director General del Colegio Estatal
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

S Operativos
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Requerimientos personales

Edad: 1Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

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

Internas: Externas:

Director General Instituciones de Gobiemo

Areas del Colegio Estatal Sector productivo

Personal Operativo

Descripcion genérica:

Atender los asuntos, quejas y sugerencias que se dirijan al Director General, asi
como organizar y controlar su audiencia publica, correspondencia, archivo y
agenda y las demas que le asigne su superior jerarquico.

‘Funciones’

o Llevar la agenda, atender los asuntos y desempedar las comisiones que le
encomiende el Director General;

» Atender las quejas y sugerencias que se dirijan al Titular de la Direccién
General y elaborar un anadlisis de las mismas, a fin -de coadyuvar al
mejoramiento administrativo de la Institucion,;

« Organizar y controlar la audiencia publica del Director General,

o Recibir, y dar-seguimiento a la correspondencia y*archivo del Director General. |

« Contar con el suministro de los recursos humanos, financieros, materiales e
informaticos necesarios para atender los requerimientos del Director General y

las areas que tengan vinculacion con la Secretaria Particular;

e Sugerir las medidas técnicas y los sistemas necesarios para brindar un servicio
eficiente al Director General;

e Ser enlace interinstitucional e intergubernamental federal y/o estatal;

» Hacer liegar al Director General, las solicitudes de audiencia de los servidores
publicos que requieran tratar algin asunto personal o del servicio;

» Recibir, revisar y turnar al Director General, la informacion que proceda de
cualquiera de las areas de las Direcciones, Unidades Administrativas y de los

Planteles; .

« Convocar a reuniones al personal de "El Conalep -Tabasco”, cuando el Director
General lo disponga;

» Colaborar en la organizacién de las reuniones intersectoriales y los eventos que
realice 1a Direccion General; —
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Coordinar con la direcciobn de administracion, Calidad e Innovacion

Procurar la organizacion eficiente de las giras de trabajo del Director General;
Ser enlace con'los' medios de comunicacion; y

Lievar acabo un sistema de informacién en dos niveles giobalizados inherentes
al Dirgetor General y a las areas operativas para difundir las tareas de la
institucién.

Procurar la capacitacion del personal a cargo de la Secretaria Particular.

Gubernamental, el suministro de los recursos materiales, humanos, financieros
e informaticos necesarios para atender los requerimientos del Director General
y de las areas que tengan vinculacion con la Secretaria Particular;

Servir de enlace informativo entre el Director General y los titulares de las
dependencias federales, estatales y municipales, que colaboran con la direccion
general, para la organizacion de audiencias, reuniones o dialogos;

Las demas que le sefialen las disposiciones legales aplicables y administrativas

24 DE OCTUBRE DE 2009

y las que le encomiende el Director General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Téchico X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura

I Bachillerato Tecnologico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Bachillerato con especialidad en administracion

.| Carrera Técnica en el area administrativa.o similar.

Experiencia:

1 afo minimo.

Capacidades y habilidades

Di reCtivaS: NO REQUIEREv .NORMAL IMPORTANTE
Solucion de probiemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X

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
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Administrativas: no.xeouiere | norwiaL MPORTANTE]
Planeacién X
Integracién X
Organizacion X
Direccion - X
{ Evaluacién [ x |

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANT

inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencidn y concentracion X

Aspectos de personalidad:

Estabilidad

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANT%

Madurez

Adaptabilidad

XX XX

|Agresividad g osiiiva

Manejo de la presién

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Secretaria Técnica

Area:

Tipo de puesto:

Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:

Director General del Colegio Estatal

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

Operativos
Requerimientos personales
Edad: ‘ ‘Sexo:
22 afios como minimo indistinto
Estado civil: ‘Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ( )

Relaciones del Puesto

Internas:

‘Externas:

Director General

Instituciones de Gobierno

Directores de Planteles y Jefaturas de
Proyecto del Colegio Estatal

Sector productivo

Personal Operativo
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‘Descripcion genérica:

Conocer y atender los compromisos que le asigne el Director General, en apoyo
con las areas correspondientes, atendiendo las quejas que se reciban.

‘Funciones:

-Apoyar -a la Direccién General para dar cumplimiento de la mision, vision,

politica y objetivos de “El Conalep -Tabasco”,

Conocer, registrar y dar seguimiento,” hasta su cumplimiento, de los
compromisos que adquiera el Director General en reuniones publicas o
privadas,

Hacer del conocimiento de los Titulares de Areas, los compromisos adquiridos

-en reuniones por el Director General para su debido cumplimiento;

- Prever con la Direccion de Informatica y Comunicaciones el establecimiento de

un sistema de computo para realizar el seguimiento puntual de cada
compromiso adquirido por el Director General;

Realizar reuniones periodicas de evaluacién para dar a conocer al Director
General el grado de avance de cada unos de los compromisos turnados a los
Titulares de Areas;

Mantener un sistema de informacion actualizada del desarrollo y grado de
avance de los programas y acciones realizadas por la Direccion General que
sirva de base para la toma de decisiones, 4

Eiaborar las fichas técnicas para las reuniones a las que asista el Director
General con el Gobernador del Estado, el Secretario de Educacion del Estado,
el Director General del CONALEP y con ofros titulares de Dependencias
Federales, Estatales y Municipales, asi como con ejecutivos de la iniciativa
privada y social; '

Realizar un seguimiento de las peticiones que realizan los alumnos, prestadores
de servicios profesionales y Ia ciudadania en general, que han sido turnadas por
el Gobernador del Estado, el Secretario de Educacion y otras .instancias
publicas y privadas;

Monitorear permanentemente los medios de comunicacion para conocer sobre
los reportes que interesen a “El Conalep -Tabasco” y comunicarlo al area
responsable para su conocimiento y resolucion; y

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico

Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura , X

Bachillerato Tecnoldgico Postgrado
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Requerimientos educacionales especificos:
Bachillerato con especialidad en administracion
Carrera Técnica en el area administrativa o similar.

Experiencia:
1 afo minimo.

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 IMPORTAmg'
Manejo de personal X
Vocacion de servicio » X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: ' NOREQUIERE | NORMAL wpomm‘r;l
Pianeacion ) : X
integracion X
Organizacion X
Direccion X
{ Evaluacion i X ]
Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL wpom'mrs'
inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion ' X
Creatividad : X
Criterio i S X
Atencion y concentracion 1 X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _| IMPORTANT
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
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CONTRALOR INTERNO

“El Conalep -Tabasco” Contafé con una Unidad de Contraloria Interna, al frente de
la cual habra un Contralor Interno designado en términos del Articulo 37 Fraccion
X de la Ley Organica del Poder Ejecutivo del Estado de Tabasco, quien dependera

jerarquicamente y funcionalmente de la Secretaria de Contraloria.

E! servidor Publico a que se refiere el parrafo anterior. En el ambito de su
competencfa, ejercera las facultades previstas en la Ley Organica del Poder
Ejecutivo del Estado-de Tabasco, en la Ley de Responsabiiidades de los
Servidores Publicos y demas ordenamientos legales y administrativos aplicables,
relativos al control, investigacion y auditoria, visita y verificaciones, tramite de
quejas y denuncias, substanciaciones de procedimientos, imposicién de sanciones
resolucion de recursos y evaluacién, que confieren dichos ordenamientos ala

secretaria de Contraloria y a sus Organos de Contro! Interno.

“El Conalep -Tabasco” proporcionara al Titular de la Unidad de Contraloria interna
los recursos humanos y materiales que requiera para la atencion de los asuntos a

su cargo.
Asimismo, sus servidores pdblicos, estéan obligados a proporcionar el auxilio.que

requiriera el Titular de la Unidad de Contraloria Interna para el desempefio de sus

facultades.

Datos del puesto

24 DE OCTUBRE DE 2009

Denominacion del puesto: - Titular de la Unidad de Asuntos Juridicos

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:
€DI0701 Director General del Colegio Estatal
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
7 Personal operativo
Requerimientos personales

Rango de edad: | Sexo:

25 afos como minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

Disponibilidad para viajar:
Si (X)) No () Eventual ( )
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Relaciones del Puesto .
internas: Externas:

Director General Autoridades Judiciales, Civiles y/o

. Administrativas
Directores y Titulares de Area Sectores productivos
Jefes de Proyecto de! Colegio Estatal y Oficinas de! area juridica, o su
Planteles equivalente en el gobierno del estado
Areas de la Direccion de Asuntos
Juridicos de la Coordinadora Nacional.

Descripcion genérica:

‘Atender los asuntos legales del Colegio de Educacién Profesional Técnica de
Tabasco, para el cabal cumplimiento de sus objetivos y salvaguardar su
patrimonio; de igual forma resolver los conflictos de caracter laboral,
administrativo, civil, penal, mercantil y demas que se generen, asi como brindar el
apoyo juridico a las diversas direcciones y unidades administrativas. que lo
integran, ademas coordinarse con -as instancias externas que se requeman en el
ambito de su competencia..

Funciones:

e Planear, programar, presupuestar asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios para la operacién de sus areas, de acuerdo con la normatlvudad
vigente establecidas; :

¢ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

« Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones;

e Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General,

|e Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a
las areas administrativas adscritas a su responsabilidad e informarle
oportunamente sobre los mismos; '

e Someter para aprobacion de! Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo; ' :

o Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su responsabilidad;

« Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus

funciones;

» Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de
su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme

al procedimiento institucional previsto;
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. dependencias y entidades de la- Administracién Publica del Estado, de

denuncias de funcionarios y trabajadores, y todos aquellos que tiendan a

Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

Desempeniar las comisiones que el Director General le asngne y mantenerio
informado sobre desarrolio de sus actividades;

Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocion y
permanencia del personal a su cargo, de acuerdo a las disposiciones

establecidas;

Apuncar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccién, capacitacion y desarrollo del personal administrativo de “El Conalep -
Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente;

Proporcionar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP
conformidad con la normatividad y politicas establecidas.

Representar legalmente a “El Conalep -Tabasco” en los asuntos contenciosos
en que sea parte, en los juicios que se tramiten ante los Tribunales, en los
amparos interpuestos en contra de los actos de "El Conalep -Tabasco” y en
general, intervenir en las reclamaciones que puedan afectar su interés juridico,
asi como formular ante el Ministerio Publico querellas y denuncias y de igual
manera, presentar los desistimientos que procedan, previa la salvaguarda de
los intereses de “El Conalep.-Tabasco”;

Proponer iineamientos operativos, procedimientos e instrumentacidn de la
asesoria juridica;

Representar legalmente a “El Conalep -Tabasco” ante los tribunales-en las
diferentes esferas juridicas asi como ante autoridades administrativas y
contenciosas de igual forma presentar querellas, denuncias, desistimiento,
otorgamiento de perdén siempre que no contravenga los intereses de “El

Conalep -Tabasco”.

Substanciar y resolver los procedimientos administrativos, de nulidad,
revocacion, cancelacién, reconsideraciéon y revision, conocer y resolver las

modificar o extinguir derechos y obligaciones creados por resoluciones que
dicte “El Conalep -Tabasco”, con excepcién de lo que sefale la ley vigente
aplicable;

Proponer, previo dictamen técnico de las areas correspondientes, los acuerdos
para otorgar o retirar reconocimientos de validez oficial o autorizacion de los
estudios de Profesional Técnico Bachiller a instituciones o centros educativos

particulares;

Registrar los nombramientos que expida el Director General y las autorizaciones
o delegaciones que para ejercer atribuciones se expidan conforme a las
disposiciones aplicables, asi como también, autorizar los Libros de Registro de
Examenes Profesionales y Libros de Expedicion de Constancias de
Acreditacion;




Tramitar ante las instancias competentes, la expedicion de las resoluciones
necesarias para la incorporacién de bienes muebles e inmuebles al dominio
publico del Estado, cuando éstos se destinen al servicio de "El Conalep -
Tabasco”, de conformidad con lo establecido en el Convenio de Coordinacién
para la Federalizacidon de los Servicios de Educacion Profesional y las demas

legislacion relativas y aplicables;

Definir y elaborar conjuntamente con el CONALEP, los documentos que
sustenten juridicamente la operacion de los programas educativos de “El
Conalep -Tabasco” y asesorar a los pianteles adscritos a él;

Revisar los convenios y contratos de caracter civil y administrativo que vaya a
suscribir el Director General y los Directores de Planteles, para que sean
elaborados conforme a los lineamientos emitidos por ia autoridad competente;

Asesorar juridicamente a los Comités y Subcomités del “El Conalep -Tabasco”
en los téerminos de la normatividad vigente;

Coadyuvar con el Organo de Contro! del Estado y/o “El Conalep -Tabasco”,
segun sea el caso, en los procedimientos administrativos y contenciosos,
cuando éstos lo soliciten;

En acuerdo con el Director General, resolver las sanciones que se impongan de
acuerdo a las normas vigentes aplicables a los trabajadores y funcionarios de
“El Conalep -Tabasco”;

Acordar con los Directores de Plantel y de las Unidades Administrativas, las
resoluciones a conflictos que se presenten en materia académica, de
capacitacion, centros de evaluacion y atencion a la comunidad;

Las demas que ie confieran las disposiciones legdles aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

‘Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

1 Bachillerato Tecnologico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Derecho

Experiencia:

3 anos en areas afines

Capacidades y habilidades

Directivas: | NOREQUIERE | NORMAL uMpon%]
Solucién de problemas X
Iniciativa X

Liderazgo X
Confiabilidad < X

Delegacion 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
Organizacién X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: NO REQL}IERE NORMAL 1. IMPORTANTE] A
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

X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Datos del puesto

Denominacion del puesto: |

- Titular de Planeacion y Evaluacion

Tipo de puesto:

Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a'la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:
CDI0701 Director General

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
7 Personal operativo

Requerimientos personales

Rango de edad:
22 anos como minimo

Sexo:
Indistinto

Estado civil:
Indistinto

_ | Disponibilidad para viajar:
Si (X) No ()

Eventual ( )
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Relaciones del Puesto

Internas: ‘ Externas:

Directores, Titulares de Area y Jefes de |instituciones de Gobierno
Proyecto del Colegio Estatal. )

Directores de Plantel Sector Productivo

Areas de los Planteies

Descripcion genérica:

Determinar las prioridades del ejercicio de la administracion y definir las
estrategias integral de “El Conalep -Tabasco”, mediante las propuestas de
directrices y politicas orientadas a que la institucion de manera coordinada se
modernice y se vincule con calidad insertandose a la vanguardia de la
administracion, de igual forma ejercera el criterio de evgluacion institucional,
orientado al cumplimiento de su misién y objetivo rector. Por otra parte llevara a
cabo la programacion, presupuestacion y evaluacion financiera e institucional de
“El Conalep -Tabasco”, de conformidad con los objetivos, estrategias y lineas de
accion del Programa Institucional. )

Funciones:

» Planear, programar, presupuestar asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios para la operacién de sus areas, de acuerdo con la normatividad

vigente establecidas;

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

e Auxiliar al Du’ector General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones;

e« Formular los dictdmenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General,”

¢ Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a
las areas administrativas adscritas a su responsabilidad e informarle
oportunaménte sobre los mismos; -

o Someter para aprobacion del Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo;

« Mantenér informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su responsabilidad;

+ Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones:

!

» Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de
su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme
al procedimiento institucional previsto,
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Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrolio
de las actividades del mismo; ’

Desempenfar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerio
informado sobre desarrolio de sus actividades;

Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocion y
permanencia del personal a su cargo, de acuerdo a las disposiciones
establecidas;

- Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, capacitacion y desarrolio de! personal administrativo de “El Conalep -
Tabasco™ de acuerdo a la normatividad vigente;

Proporcionar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, de
conformidad con' la. normatividad y politicas establecidas; ‘

- Integrar, elaborar y difundir los planes de desarrollo de mediano y largo plazo,
en coordinacion con las Unidades Administrativas y Planteles;

- En: coordinaeién con las Unidades Administrativas y Planteles, proponer y
actualizar periddicamente la misidon, vision, politicas, objetivos, estrategias,
lineas: de accion y metas de “E! Conalep -Tabasco”, contenidos en los planes de
desarrollo, ‘

Elaborar en coordinacion con la Direccion de Administracion, Calidad e
Innovacion Gubernamental y con los Directores de Planteles, el Anteproyecto
de Presupuesto Anual correspondiente, de conformidad con los lineamientos
establecidos por las instancias sectoriales y las politicas que sefale el Director
General; :

Aplicar la normatividad establecida por el CONALEP, la Direccion General de
Planeacion, Programacion y Presupuesto de la Secretaria de Educacion Publica
y la-Secretaria de Educacion del Estado, a través del uso de la metodologia,
procedimientos y criterios para - efectuar los estudios e investigaciones
necesarios, para la creacion de nuevos planteles en el Estado;

Evaluar los avances fisicos vy financieros del presupuesto autorizado
correspondiente, a través de los sistemas establecidos por las dependencias
normativas respectivas;

Dar seguimiento y evaluar trimestralmente las metas establecidas en los
programas de desarrollo a corto y largo piazo, por las Unidades Administrativas
y de planteles, a través de los indicadores vigentes;

Coordinar el sistema de Evaluacion Institucional establecido por el CONALEP;
- Integrar y elaborar trimestraimente-el informe de las Laboras de “El Conalep -
Tabasco” que:formara parte del informe correspondiente del C Gobernador del

Estado, a través del sector;

- Integrar y difundir la informacién estadistica oficializada, generada por las
Unidades Administrativas y Planteles,
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realizados por el CONALEP, y

encomiende el Director General

1o Integrar y elaborar trimestraimente la informacién correspondiente, para las
carpetas de trabajo utilizadas en las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
H. Junta de Gobierno de “El Conalep.-Tabasco™;

+ Elaborar en coordinacion con el departamento de presupuesto, el anteproyecto
de presupuesto anual, de acuerdo a los lineamientos establecidos vigentes;

« Difundir los estudios, investigaciones, encuestas y acuerdos, propias de area,

o lLas demas que le confieran las dlsposwlones legales apllcables y las que le

‘Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnolbgico

Postgrado

‘Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional -

Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia: : <

3 afios en areas de programacion y evaluacuon '

Capacidades y habilidades

Directivas:

NOREQUIERE | N

'OMPORTANT_;!

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

Y $<><><§

Relaciones humanas:

NO REQUIERE NORMAL

IMPORTANTE]

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacién

Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL

IMPORTANT!

Planeacion

integracion

Organizacion

Direccion

Evaluacion_

KX X
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Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE|

Atencidn y concentracion

" Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X '
Criterio X

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTI

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

XXX >

Agresividad positiva

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico.

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento de Planeacion

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planeacién y Evaluacion

Clave: Puesto al que reporta:

CMMO0501 Titular de la Unidad de Planeaciony

Evaluacion

Nivel de tabulador:
5

Puestos que le reportan:

Requerimientos personales

Edad:
18 afos como minimo

‘Sexo:
Indistinto

‘Estado civil:
Indistinto

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

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Jefes de Proyecto del Plantel

Instituciones Gubernamentales

Areas del Colegio Estatal

Areas de Planteles

Descripcion genérica:

Llevar a cabo la programacion, presupuestacién y evaluacidn financiera e
institucional de “E! Conalep Tabasco”, de conformidad con los objetivos,
estrategias vy lineas de accion del Programa tnstitucional.

24 DE OCTUBRE DE 2009
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Funciones:

¢ Planear, programar, presupuestar asignar los recursos financieros necesarios
para la operacion de las areas, de acuerdo con la normatividad vigentes
establecidas.

e Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores asignadas.

« Auxiliar al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion dentro de la esfera
de su competencia, en el ejercicio de sus atribuciones.

« Formular informes que le sean solicitados por el Titular de la Unidad de
Planeacion y Evaluacion.

» Acordar con el Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion los asuntos
encomendados a las areas administrativas e informarle oportunamente sobre
jos mismos.

» Someter para aprobacion del Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion
los estudios y proyectos que se elaboren.

» Mantener informado al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacnon los
estudios y proyectos que se elaboren.

¢ Mantener informado al Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion respecto
al avance y resuitados de los programas.

¢ Instrumentar los. mecanismos de supervision para ‘verificar el buen uso del
equipo mobiliario que se le asigne para el cumplimiento de sus funciones. .

» Formular {os anteproyectos de programas y presupuestos relativos para
someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme al procedimiento
institucional previsto;

¢ Coordinarse con las demas areas de “El Conalep Tabasco” para el desarrollo de
las actividades del mismo.

e Desempenar las comisiones que el Titular de la Unidad de Planeacion y
Evaluacion le asigne y mantenerlo informado sobre desarrolic de sus
actividades.

¢ Proporcionar la informacion o las opiniones solicitadas por el CONALEP,
dependencias y entidades de la Administracidn Publica del Estado, de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas.

» Integrar, elaborar y difundir los planes de desarrolio de mediano y largo plazo,
en coordinacion con las Unidades Administrativas y Planteles.

e En coordinacion con el Titular de la Unidad de Planeacién y Evaluacion,
proponer y actualizar periédicamente la mision, vision, politicas, objetivos,
estrategias, lineas de accion y metas de “El Conalep Tabasco”, contenidos en
los planes de desarrollo. ~

e Elaborar en coordinacion ei Anteproyecto de . Presupuesto Anual
correspondiente, de conformidad con los lineamientos establecidos por las
instancias sectoriales y las politicas que sefale el titular de la Unida de
Planeacion y Evaluacion.

o Evaluar los avances fisicos y financieros del presupuesto autorizado
correspondiente, a través de los sistemas establecidos por las dependencias
normativas respectivas.

« Dar seguimiento y evaluar trimestral las metas establecidas en los programas
de desarrollo a corto y largo plazo, por las Unidades Administrativas y de
Planteles, a través de los indicadores vigentes.

e Apoyar el sistema de Evaluacion Institucionat establecido por el CONALEP.

» Elaborar trimestraimente el informe de las Labores de El Conalep Tabasco que
formara parte del informe correspondiente del C. Gobernador del Estado, a
través del sector. -

» Difundir la informacion estadistica oficializada, generada por las Unidades

Administrativas y Planteles.



« Integrar y elaborar trimestralmente la informaciéon correspondiente, para las
carpetas de trabajo utilizadas en.las sesiones ordinarias y extraordinarias de la
H. Junta de Gobierno de El Conalep Tabasco.

e Elaborar en coordinacién con el departamento de presupuesto el anteproyecto
de presupuesto anual, de acuerdo a los lineamientos establecidos vigentes y;

e lLas demas que le confieren las disposiciones legales aplicables y las que- el
encomiende el Titular de la Unidad de Planeacion y Evaluacion.

Requerimientos.educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico

Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnolégico

Postgrado

Cédula profesional.

Requerimientos educacionales especificos:

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo-de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un afo-en la realizacion: de actwldades administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTJ

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabiiidad

Delegacion de autoridad

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

- NORMAL

MPORTANTE]

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

x[X|x

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANT Fl

Planeacion

|

integracion

|

Organizacion

Direcciéon

Evaiuacion

intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

Inteligencia verbal

Inteligencia no verbal o de e;ecucxon

Creatividad

Criterio

s3] |x¢

Atencion v concentracion
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Aspectos de personalidad: NOREQUIERE | - NORMAL | IMPORTANTE] -

Estabilidad ‘ ' X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XXX

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:
Dominio de programas de computo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacién del puesto: Director de Administracion, Calidad e
' Innovacién Gubernamental

Tipo de puesto: . Area:

Mando medio Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: : Puesto al que reporta:

CDI0701 , » Director General

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

7 Jefes de Departamentos adscritos al
area.

Requerimientos personales

Edad: Sexo:
25 anos como minimo Indistinto
Estado civil Disponibilidad para viajar:
Indistinto" Si- (X)) No () Eventual{ )
Relaciones del Puesto
Internas; - - Externas:
Directores y Titulares de Area Instituciones Bancarias
Jefes de Proyecto del Colegio Estatal Sector Productivo
{Areas de los Planteles Comunidades

Areas de la Secretaria de Administracion |Proveedores
y Finanzas de! Gobierno del Estado.

Descripcion genérica:

Administrar los recursos humanos, financieros y materiales de “El Conalep -
Tabasco, a través del control presupuestal, ejecucion de los procesos de
mantenimiento de la infraestructura fisica, adquisicién de bienes y servicios,
entre otros, con apego a la normatividad establecida, a efecto de que se cuente
con recursos de calidad, con la pertinencia y suficiencia requeridas para el

adecuado cumplimiento de las responsabilidades de cada Area.

Funciones:

« - Planear, programar, presupuestar asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios-para: la-operacion de sus areas, de acuerdo con la normatividad
vigente-establecida;:
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" Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los

_ equipo mobiliario y vehiculos gue se le asighe para el cumplimiento de sus

. permanencia del personal a su cargo de acuerdo a las dlSpOSlClones

"Proporcionar la informacion o las opiniones solicitadas por el CONALEP,

Conalep Tabasco”;

Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las|
jabores asignadas a las areas a su cargo;

Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones;

Formutar los dictamenes, acuerdos e informes que le sean sohcnados por el
Director General,

Acordar con el director general el despacho de los asuntos encomendados a las
adreas administrativas adscritas a su responsabilidad e informarle
oportunamente sobre los mismos;

Someter para aprobacion del Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo;

programas bajo su responsabilidad,

Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del

funciones;
Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de
su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda conforme
al procedimiento institucional previsto;

Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

Desemperiar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerlo
informado sobre el desarrollo de sus actividades;

Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, 'promOcién y
establecidas;
Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacién,

induccion, capacitacion y desarrolio del personal admlmstratlvo de él “El
Conalep -Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente;

dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas;

Coordinar la administracion de los recursos financieros y materiales asignados a
“El Conalep -Tabasco”, con apego a la normatividad vigente y conforme a las
prioridades institucionales y a los Lineamientos de Racionalidad, Austeridad,
Ahorro y Disciplina del Gasto vigente;

Supervisar el registro contablemente los activos, pasivos y capital de “El
Conalep -Tabasco” de acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes;

Lievar un control presupuestal de los dlstlntos fecursos funancxeros de “El
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Vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de “El Conalep
Tabasco”,

Coadyuvar en la obtencién de recursos financieros en sus diferentes fuentes de
financiamiento, para apoyar la ejecucidn de sus programas sustantivos;

Proponer estrategias financieras que logren optimizar el uso y aplicacién de los
recursos presupuestales, asi como de los ingresos propios de los Planteles;

Atender los programas de auditorias de las diversas instituciones, entidades
normativas y despachos externos; v

Establecer las politicas internas en materia de administracion de los recursos
humanos, financieros y materiales;

Participar en la planeacion estratégica de la Direccion General para el disefo de
los diversos instrumentos de planeacién institucionat;

Integrar en coordinacion con la Unidad de Planeacion y Evaluacion el
Anteproyectc de Presupuesto Anual, de acuerdo a los lineamientos establecidos
vigentes;

Consolidar la estimacion de la captacion de ingresos propios de las Unidades
Administrativas y los Planteles, e incluirlos dentro de la consolidacion del
Anteproyecto del Presupuesto;

Gestionar las ampliaciones y madificaciones al Presupuesto Anual autorizado,
ante las mstancnas correspondientes;

Atender las sohcutudes de informacion financiera que sollcutan las dlstmtas
dependencias normativas; :

Atender los procedimientos vigentes establecidos ante la Secrefaria de
Administracion y Finanzas, para la captacion periddica de los recursos
financieros autorizados; .

Proveer los recursos financieros periodicamente a los Planteles, para sus
gastos de operacidn, de acuerdo a las politicas vigentes establecidas;

Instalar, previa autorizacion de la Junta de Gobierno, e! Subcomité de Compras,
para efectuar las adquisiciones que de conformidad al presupuesto y programas
autorizados, y de acuerdo con la legislacion aplicable;

Supervisar la elaboracion del Programa Anual de Adquisiciones, con el
proposito de adquirir los bienes y prestacion de servicios necesarios, en base a
los procedimientos establecidos en las normas vy leyes vigentes;

Elaborar un informe periédico de la situacidn programatica presupuestal que
guarda la administracion de “E! Conalep -Tabasco” para que el Director General
informe a la Junta de Gobierno;

Supervisar la elaborar el Programa Anual de Mantenimiento de Muebles e
Inmuebles vigilando su cumplimiento, de acuerdo a los lineamientos
establecidos y a las condiciones de seguridad e higiene;
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o Supervisara que se atiendan los lineamientos emitidos por la Comision Mixta. de
- Seguridad e Higiene y la Direccidon General de Proteccion Civil, vigilando su
estricto cumplimiento en los Pianteles;

o Supervisar la integracién y ejecucién del Programas de Equupamuento de las
Unidades Administrativas, Laboratorios y Talleres;

. Supervisar la elaboracién de! Programa de Baja de Mobiliario y Equipo, con
estricto cumplimiento a la normatividad; .

¢ Supervisar la correcta aplicacién de las politicas, normas y procedimientos que
se deben aplicar para la seleccion, reclutamiento, registro y contratacion del
personal administrativo de la Direccion General y los Planteles, para cubrir en
forma rapida y oportuna las vacantes que se generen, con apego a Ia
normatividad vigente.

o Proponer las politicas, estrategias y lineamientos que permitan una
administracion eficiente del personal asi como su desarrollo individual e

“institucional;

o Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico |

: | Superior Universitario
Carrera comercial "~ | Licenciatura X
Bachilierato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula Profesional.
Licenciatur& en administracion, contabilidad, economia o carreras afines.

Experiencia:. :
5 afios en areas de programacion y presupuesto 0 €n areas admmlstratlvas.

Capacidades y habilidades:

Directivas: ; . . NO REQUIERE:] NORMAL mponnlvel )
Solucién de problemas ' ' X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad. X

[ Delegacion de autoridad , | x|
Relaciones humanas: - No REquIERE | _NorMAL | mPoRTANTH
Manejo de personal ' X
Vocacion de servicio - X
Trabajo en equipo X
Cooperacion ' X
Comunicacion ) X
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|Administrativas:

;JO REQUIERE |  NORMAL t;\ﬁF;(sl;YANTE
Planeacién X
Integracion X
Organizacion X
Direccidn X
Evaluacion -X

intelectuales:

Inteligencia verbal

NO REQUIERE NORMAL |MPORTANT%

X

inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad

Criterio

XXX

Atencidn y concentracion

x

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

| Agresividad positiva

U5l oel >

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo

Datos del puesto

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Denominacion del puesto: |

Jefe de Departamento de Presupuesto

40 horas a la semana

Tipo de puesto: Area: ’
Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:

| Direccion de Admon., Calidad e

innovacién Gubernamental

Clave:
CMMO0501

‘Puesto al-que reporta:

Direccién de Admoén., Calidad e
Innovacion Gubernamental

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

05 Personal operativo
-Requerimientos personales

Rango de edad: “-Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

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

Relaciones del Puesto

‘Internas: :

Externas: :

Jefes de Proyecto de Servicios
Administrativos de los Planteles

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

Directores, Titulares de Area, Jefes de
Departamento y Jefes de Proyecto del
Colegio Estatal '
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Descripcion-genérica:

Controlar el presupuesto autorizado a “El Conalep -Tabasco” de conformidad con
la normatividad establecida y las politicas establecidas para su ejercicio.

‘Funciones:

e Elaborar en coordinacion con la Unidad de Planeacion y Evaluacion el
Anteproyecto de Presupuesto Anual, de acuerdo a los lineamientos establecidos
vigentes.

o Coadyuvar en la estimacién de la captadién de ingresos propios de las
Unidades Administrativas y los Planteles, e incluirios dentro en el Anteproyecto
del Presupuesto.

o Gestionar las ampliaciones y modificaciones al Presupuesto Anual Autorizado,
ante las instancias correspondientes por autorizacion del jefe inmediato.

o Verificar que el ejercicio del presupuesto de los Planteles y Unidades
Administrativas se ejerzan con apego a la normatividad establecida.

e Fundamentar y soportar apropiadamente. las propuestas de modificacion
presupuestal para su presentacién ante la Secretaria de Administracion y
Finanzas del Estado;

o Elaborar los informes ejecutivos y los de autoevaluacion programatico-
. presupuestal en los peripdos establecidos;

e Comprometer y registrar las ordenes de pedido;

+ Supervisar que los expedientes unitarios se mantengan actualizados, conforme
a la normatividad vigente aplicable.

» Las demds que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General y/o el Director de Administracion, Calidad e
Innovacion Gubernamental.

Requerimientos-educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial - {Licenciatura . X

Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional.

Licenciatura en Administracion, Economia o afin.

Experiencia:

3 afios en areas administrativas si no cuenta con los requerimientos
educacionales. :
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Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL lMPORTANT%
Solucion de problemas . X
Iniciativa X
Liderazgo ’ X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad ' X
Relaciones humanas: ’ | NO REQUIERE | NORMAL | IMPORTANTI
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
Organizacién ' ‘ X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: : B o et S NO'REQUIERE | “NORMAL 'wpomm'rgI
Inteligencia verbal : X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio ' X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: T NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANT
Estabilidad ) - : X :
Madurez X
Adaptabilidad - ) X
Agresividad positiva B ' X
‘[Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo. ‘
Manejo del lenguaje oral y escrito o
Datos del puesto
Denominacion del puesto: | Jefe de Departamento de Contabilidad
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion: :
40 horas a la semana Direccion de Admon., Calidad e
. Innovacién Gubernamental
Clave: Puesto al que reporta: .
CMMO0501 Direccion de Admon., Calidad e
Innovacién Gubernamental
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
05 Personal operativo
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Requerimientos personales

Rango de edad: ‘Sexo:

22 afigs como minimo Indistinto

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

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Jefes de Proyecto de Servicios
Administrativos de Planteles.

Oficinas de Finanzas y Contraloria en
el Gobierno del Estado ‘

Directores, Titulares de Area, Jefes de
Departamento y Jefes de Proyecto del
Colegio Estatal.

Descripcion:genérica:

Supervisar el registro contable de activos, pasivos y capital de la Direccién
General y los Planteles, de acuerdo a las politicas y procedimientos establecidos,
de igual forma dependerd jerarquicamente de la Direccidon de Administracion,
Calidad e Innovacion Gubernamental, quien prevuamente le dara seguimiento en el

cumpllmlento de sus funciones.

Funciones:

» Aplicar correcta y oportunamente las politicas y procedimientos establecidos en

‘materia contable y financiera;.

« Realizar y supervisar el registro contable de los activos, pasivos y capital de “El
Conalep -Tabasco” de acuerdo a las politicas y procedimientos vigentes;

¢ Realizar las conciliaciones bancarias de la Direccion General;

¢ Realizar conciliacion financiera con los Planteles adscritos a “E!l Conalep -

Tabasco”;

« Conciliar la informacion financiera con el Departamento de Presupuesto y

consolidarla;

e Elaborar

los Estados Financieros: Balance General,

Financiero, Estado de Origen y Aplicacion de Recursos, y Estado de Variacion
en el Patrimonio, de acuerdo a la normatividad vigente.

« Vigilar el correcto cumplimiento de las obligaciones fiscales de “El Conalep -

Tabasco”;

« Concentrar la informacidn correspondiente a los ingresos propios captados por
los Planteies adscritos al “El Conalep -Tabasco”.

e Determinar y tramitar los pagos provisionales de impuestos;

* Atender las auditorias externas e internas y solventar las observaciones que en

ella se determinen;

24 DE QCTUBRE RE-2009

Estado de Resultados




» Las demas que le confieran las disposiciones legales-aplicables y/o las que le
asigne el Director General y/o el Director de Administracion, Calidad e

Innovacion Gubernamental

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnolégico Postgrado
Requerimientos-educacionales .especificos:
Titulo y Cédula Profesional
Licenciatura en Administraciéon, Contabilidad, Economia o afin.
Experiencia:
3 afnos en areas administrativas
Capacidades y habilidades
Directivas: ] :ﬂO‘REQUlééE NORMAL \mpommrgl
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad R X
Delegacion de autoridad X
;RelaC‘i.on'esChumanas:: : Nd'ﬁEQUlERE» 'NORMAL AMPORTANT!
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacidn X '
Comunicacion - X
Administrativas: NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Planeacion X
Integracién X
QOrganizacion X
Direccion X
Evaluacion X
Intelectuales: | NorequiERe | NORMAL | MPoRTANTE
inteligencia verbal X '
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

[Atencion y concentracion X
Asbectos de personalidad: NO REQUIERE NORMAL IMPORTANT!

X

Estabilidad

Madurez X
Adaptabilidad X
X

Agresividad positiva
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[ Manejo de la presion l | [ X |

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
Manejo del lenguaje oral, escrito' y contable.

Datos del puesto

Denominacion del puesto: | Jefe de Departamento de Recursos Humanos
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Colegio Estatal

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Direccion de Administracion, Calidad e
Innovacion Gubernamental

Clave:
CMMO0501

Puesto al que reporta:
Direccion de Administracion, Calidad e
Innovacion Gubernamental

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

05 Personal operativo
Requerimientos personales

Rango de edad: Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

‘Estado civil:
Indistinto

_|Disponibilidad: para-viajar:
Si (X ) No. () Eventual( )

Relaclones del Puesto

‘Internas:

‘Externas:

Jefe de Proyecto de Servucuos
Administrativos de Planteles.

Direccion General de Recursos
Humanos y Desarrollo de Personal de
la Secretaria de Admoén. y Finanzas de

Jefes de Departamento y Jefes de

Gobierno del Estado.

Proyecto del Colegio Estatal.

Descripcién genérica:

Tabasco”.

Atender las acciones en materia  de personal, asi como las prestaciones
econdémicas y sociales a que tienen derecho los trabajadores de “El Conalep -

‘Funciones:

« Determinar conjuntamente con las Unidades Administrativas los perfiles de
puestos a fin de seleccionar el personal idoneo;

Reclutar y realizar los trdmites de contratacion del personal administrativo de la
Direccion General y de los Planteles. .

Llevar a cabo la induccion organizacional a las actividades, objetivos y metas de
“El' Conalep -Tabasco” y las demas que correspondan al Sistema de
Administracién y Desarrollo de Personal del CONALEP;

Realizar los tramites necesarios para el otorgamiento de servicios y
prestaciones def personal '
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o Elaborar las incidencias de asistencia del personal administrativo de la
Direccién General y concentrar las incidencias que envien los Planteles y
aplicarla en la quincena siguiente.

¢ Realizar las acciones encaminadas a generar la nomina de sueldos y pago de
honorarios al Personal Administrativo y Prestador de Servicios Profesionales de
acuerdo a la normatividad establecida.

« Elaborar los reportes de las deducciones y calculo de los impuestos que se
aplican en némina respecto a: cuota sindical, seguros, créditos, sistema de
ahorro para el retiro (SAR), FOVISSSTE (Fondo de la Vivienda del Instituto de
Seguridad Social y de Servicios de los Trabajadores del Estado), pensiones,
cuotas y aportaciones de! ISSSTE e Instituto de Seguridad Social del Estado de
Tabasco (ISSET) y ias demas que se genere como parte de la seguridad social
de los trabajadores;

e Aplicar correctamente la normatividad para el otorgamiento de las prestaciones
a que tiene derecho el personal de “El Conalep - Tabasco™.

» Realizar permanentes revisiones y analisis para garantizar que el pago del
sueldo se realice con apego a la normatividad, y de manera eficiente vy

oportuna;

» Emitir constancias de empleo, asi como la elaboracion de la hoja de servicios
del personal adscrito a ta Direccion General y supervisar que los Titulares de los
planteles hagan lo mismo con el personal que asi lo requiera.

¢ Llevar a cabo la gestion y tramites ante el ISSSTE e ISSET, de los préstamos
de corto y mediano plazo.

o Validar y procesar los movimientos-de altas, bajas, transferencias, incidencias y
promociones del personal administrativo para la elaboracion de ia némina;

o Integrar, actuallzar verificar el registro, controlar y mantener el resguardo de los
expedientes e incidencias del personal administrativo de la Direccion General y
de los Planteles, en congruencia con la normatividad establecida al respecto y
/o en su caso con las politicas delineadas.

« Revisar las licencias gque solicita el personal administrativo de base y confianza;

e Proporcionar los servicios admlmstratuvos en materia de personal, requeridos en
“El Conalep -Tabasco";

e Realizar los tramites ante el CONALEP por concepto de reclamacién de
indemnizaciones por siniestros (seguro de vida, seguro de retiro, gastos
meédicos mayores) al personal administrativo y prestadores de servicios
profesionales;

e Elaborar los informes que se le requieran por la Unidad de Asuntos Juridicos y
las Autoridades Judiciales relacionada con el personal y las que requieran las
diferentes dependencias dentro de su competencia que esté previamente
justificado y motivado y que sea autoridad superior.

o Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General y/o el Director de Administracién, Calidad e
Innovacién Gubernamental.
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Requerimientos-educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X

Bachillerato Tecnoldgico , Postgrado :

Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula Profesional
Licenciatura en Administracion, Contabilidad, Economia o afin.

‘Experiencia:
3:anos emnareas:administrativas si'no cuenta con los requerimientos
-educacionales.

_Capacidades y:habilidades

ﬁDifectiuas: NO REQUIEREJ NORMAL ( lMPORT/M)E]
- |}Solucion-de:problemas X
: finiciativa X
Liderazgo - X
- {Confiabitidad X
. {belegacion:desautoridad X :
' Relacionesthumanas: i NO REQUIERE | NORMAL _| IMPORTAN
1Manejoderpersonal X
‘| Voeaciomde:servicio X
| Trabajo-en-equipo ' X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NO REQUIERE _ NORMAL | mpoRTANTH
Planeacion X
Integracion X ,
Organizacion X
Direccion X
Evaluacion X
intelectuales: NO REQUIERE NORMAL | IMPORTANTE]
. ] Inteligencia verbal X o
-| Inteligencia no verbal o de ejecuciéon ' X
Creatividad X
Criterio X
Atencién y concentracién - X
. {Aspectosidepersanalidad: NO REQUIERE | NORMAL | MPORTANTE]
‘{Estabitidad : X
- {Madurez X
 }Adaptabilidad ' ~ X
“|Agresividadpesitiva X
. }Maneja:de-{apresion X
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Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cdmputo.
Manejo del lenguaje oral y escrito.

Datos del puesto
Denominacién del puesto: | Jefe de Departamento de Recursos Materiales

Tipo de puesto: : Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: : ' Adscripcion:

40 horas a la semana Direccion de Admédn., Calidad e
Innovacion Gubernamental

Clave: . Puesto al- que:reporta:

CMMO0501 Direccion-de-Admon:, Calidad-e-
Innovacion Gubernamental:

Nivel de tabulador: Puestos que-le‘ reportan:

05 . Personal operativo

. Requerimientos personales

Rango de edad: . . Sexo:

22 aflos como minimo Indistinto-

Estado.civil: ' S o Disponibilidad:parazviajan:

Indistinto Sii (X) Ne. () Ewventuab( )

Relaciones del Puesto

Internas: : Externass -

Jefes de'Proyecto de Servicios. Pioveedores:

Administrativos de Planteles. .

Areas del Colegio Estatal. Oficinas de las-areas:de.administracion-
| de recursos materiales en el:Gobiemno.

del Estado

Descripcion genérica:

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

Funciones:

« Recepcionar las requisiciones  para tramites de: adquisiciones: de bienes y
Servicios,

o Integrar y consolidar el Programa Anual de Adquisicion de los: Bienes y
Servicios requeridos de conformidad con fa.normatividad establecida; :

e Coordinarse con el Departamento de Presupuesto, para la aplicacion correcta
de las partidas presupuestales y realizar los ajustes necesarios al monto
autorizado para la

o adquisicion de los bienes y/o servicios;

» Solicitar cotizaciones a proveedores y elaborar- cuadros comparativos: para:
seleccionar la mejor propuesta;
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Elaborar 6rdenes de pedido para la adquisicion de bienes y/o servicios.

Coordinarse con el area Juridica para la elaboracion de los contratos que se
requieran en la adquisicion de bienes y/o servicios;

Enviar las ¢rdenes de pedido al Departamento de Presupuesto para su
compromiso y registro presupuestal.

Realizar el proceso de adquisicion de bienes y servicios de acuerdo a la| -

normatividad vigente.

Canalizar a las areas solicitantes los bienes adquiridos -pasa su operacidén con
eficacia, oportunidad y racionalidad;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General y/o el Director de Administracion, Calidad e

Innovacion Gubernamental.

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
‘Superior Universitario

Carrera comercial . Licenciatura

Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracién, Contabilidad, Economia o afin.

Experiencia:

3 afios en areas administrativas si no cuenta con fos requerimientos

educacionales. . :

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Solucidn de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

Confiabilidad

X

Delegacion de autoridad

Relaciones:humanas:

NO REQUIERE IMPORTANTE]

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL i IMPORTANTd

Planeacion

X

integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacién




24 DE OCTUBRE DE 2009

‘PERIODICO OFICIAL

a7

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL IMEORTANTE]

Atencion y concentracion

inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X

X.

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANT!

Estabilidad -

Madurez

Adaptabilidad

M XXX

Agresividad positiva

Manejo de la presidén

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de cémputo.

Manejo del lenguaje oral y escrito.

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

_ Jefe de l?epartamento de Infraestructura y

Mantenimiento

Tipo de puesto:
Mando medio

Area:
Colegio Estatal

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Direccién de Admon., Calidad e
Innovacion Gubernamental

Clave:
CMMO0501

Puesto al que reporta:
Direccion de Admoén., Calidad e
innovacion Gubernamental

Nivel de tabulador:
05

- | Puestos que le reportan:
Personal operativo

Requerimientos personales

‘Rango de -edad:
22 afos como minimo

‘Sexo:

Indistinto

Estado civil:
Indistinto

‘IDisponibilidad para viajar:

Si (X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

internas: -

‘|IExternas:

Jefes de Proyecto de Servicios
Administrativos de Planteles.

Direccion General de Proteccion Civil,
Oficialia Mayor, Secretaria de Admén.
Y Finanzas, Secretaria de Contraloria,
CAPECE, Oficinas de las areas de
administracion de infraestructura y
equipo en Secretaria de Educacion

Areas de!l Colegio Estatal.

Descripcion genérica:

Dirigir y administrar los bienes muebles e inmuebles de ponformidad- a lo
establecido en las legislaciones aplicables, debiendo de 'cpordmar el registro de
inmobiliarios, ejecucion de programas’ de adquisiciones, . equipamiento,




in\i("

eonstruccion; remodelacion, mantenimiento de- los inmuebles y equipos
especializados, que requieran los planteles y areas administrativas de.la Direccion
General.

Funciones:

-
1

. e
e #

.
b

«=Fungir: como. enlace: para: el: Programas dez Aseguramiente: Nagionali qued::

¢+ Integrarla documentacion necesaria:para:tramitar la:reclamacion de-los:bienesy

- Integrar el diagnéstico de necesidades de infraestructura y mantenimiento de
- inmuebles y equipo, asi como las especializadas y evaluar sus resultados.

= Realizar la transferencia:de-equipos entre los diferentes Planteles.

+ Llevar-et control dek: inventario’y emitir los resguardos del mobiliario y equipo
- Supervisar el control-de-inventario.de- los bienes, muebles e inmuebles en cada

- Ejecutar y tramitar las: bajas de. mobiliario y equipo, de acuerdo a la

- Integrar en la.Direccion Generatl, la'Comision Mixta de Seguridad e Higiene y de

- Coordinar y controlar la dlstnbucuon instalacién y puesta en marcha de equipos;

- Integrar los expedientes técnicos para: ia ejecucion de obras derivadas de las

- Vigitar el uso correcto y funcionamiento de las unidades méviles, asi como

Planear, integrar, ejecutar y supervisar el Programa Anual de Mantenimiento de
Infraestructura y Equipo de-“El Conalep -Tabasco".

Verificar que el-mantenimiento de los equipos y bienes inmuebles se lleve a
cabo en forma-adecuada.segun lo convenido con los prestadores de bienes y

SeRvicios:
asignado a‘las Unidades-Administrativas. de la Direccion General.
uno de los Planteles adscritos:al"El Conalep -Tabasco”.

normatividad vigente y turnar a:la Unidad de Asuntos Juridicos para su
dictamen'y destino final.

Proteccion Civil y dar seguimiento a las acciones derivadas de la misma.
Dar seguimiento a los reportes emitidos por la Comision Mixta de Seguridad e

Higiene y de Proteccion Civil de los Planteles.

asi como las necesidades de capacitacion para su operacion.

Planear, organizar y ejecutar las obras de infraestructura de acuerdo a la
normatividad vigente:

convocatorias emitidas por las instancias gubernamentales.

coordinar la. asignacion de los vehiculos de transporte a.las Unidades
Administrativas .y Planteies que-lo.reguietan; de-aguerdo: azlos;:lineamientos
estableecidos:

impiementa-ek CONALEP-dedos:bieneseinmuebles:

siniestrados-ante-las:instancias correspondientes:
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Mantener actualizados los inventarios de los bienes muebles e inmuebles que
forman parte del patrimonio de “El Conalep -Tabasco”.

Organizar y conservar el archivo historico de la Institucion, de acuerdo a los
criterios que determinen las normas vigentes en el Estado;

Organizar, ‘actualizar y custodiar los documentos que acrediten el origen y/o
propiedad de los bienss inmuebles que conforman el patrimonio de “El Conalep

-Tabasco” ’

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o.las que le
asigne el Director General y/o el Director de Administracion, Calidad e

innovacion Gubernamental.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial ' Licenciatura X

Bachillerato Tecnologico " |Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Ciencia, Ingenieria o Administrativa.

Experiencia:

3 afios en areas administrativas en caso de no cumplir con los requerimientos

educacionales.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

-| IMPORTANTE;]

Solucién de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

Confiabilidad

X

Delegacion de autoridad

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

iMp ORTANTJ

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE]

Planeacién

X .

Integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacion
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intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL | IMPORTANTE]

inteligencia verbal X
inteligencia no verbal o de gjecucion X
Creatividad : X
Criterio X

X

Atencidn y concentracion

‘Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

XXX X

Manejo de la presion

Destrezas téchico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacién del puesto:

Director 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:

CDI0701 Director General del Colegio Estatal

Nivel de tabulador: ' Puestos que le reportan:

07 Jefes de Departamento adscritos al
area. '

Requerimientos personales

Edad: ” Sexo:

25 afios como minimo. indistinto

Estado civil: - Disponibilidad para viajar:

indistinto Si (X) No () Eventual ()

Relaciones de! Puesto

Internas: ) Externas:
Directores y Titulares de Area Sectores Productivo, Privado, Publico y
Social.

Directores de Plantel

Instituciones educativas

Coordinadores Ejecutivos de plantel

Instituciones de Capacitacion

Jefes de proyecto de Formacion Técnica

Organismos Evaluadores y
Certificadores en Competencia

y de Capacitacion de planteles




24 DE OCTUBRE DE 2009 PERIODICO OFICIAL

51

Descripcion.genérica:

Coordinar, supervisar y evaluar que la operaciéon de los procesos de educacion
profesional técnica, capacitacién, servicios tecnolégicos y evaluacién de
competencias laborales, se realicen conforme a las politicas, normas y
procedimientos establecidos, que respondan a las necesidades de los alumnos,
prestadores de servicios profesionales, personal administrativo y al sector
productivo (publico, social y privado), debiendo de -atender las actividades
administrativas y fas necesidades de capacitacién del personal que labora en los
diferentes niveles de la gestion publica de “El Conalep -Tabasco”.

Funciones:

+ Planear, programar, presupuestar, asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios para la operacion de sus areas, de acuerdo con la normatuv:dad
vigente establecida;

« Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

» Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones;

'le Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General,

o Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a
las areas administrativas adscritas a su responsabilidad e informarie
oportunamente sobre los mismos; g

¢ Someter para aprobacion del Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo;

o Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su responsabilidad;

 Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
" equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones;

« Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de
su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme

al procedimiento institucional previsto;

« Coordinarse con las demas areas de “E! Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

« Desempefar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerio
informado sobre desarrollo de sus actividades;

« Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocién y
permanencia del personal a su cargo, de acuerdo a las disposiciones

establecidas;
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o Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccidn, capacitaciéon y desarrollo del personal administrativo de “El Conalep -
Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente; »

« Proporcionar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP
dependencias y entidades de la Administracion Puablica de! Estado de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas;

e Coordinar, promover y supervisar que la operacion de los procesos de
educacién profesional técnica bachiller y de capacitacién, se realicen de
acuerdo a los estandares de desempefio y calida; :

e Integrar y supervisar los programas de capacitacion administrativas del personal
de las Unidades Administrativas y los Planteles;

» Asesorar a los Planteles y Unidades Administrativas, sobre la resoluciéon a
situaciones y problemas que se presenten en materia académica y de
capacitacion;

e lLas demas que le confieran las dxsposnmones legales aplicables y/o Ias que le
asigne el Director General.

ot

|Requerimientos educacnonales

Secundaria Profesional Técnico o Técnico X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura . : X

Bachillerato Tecnologico Postgrado '

| Cédula Profesional

‘Requerimientos educacionales especificos:

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

Licenciatura en Pedagogia, Ciencia, Ingenieria o Administrativa.
Manejo de equipo de computo

Experiencia:

superior del area académica
Dos afios de experiencia como docente de nivel medio o superior’

Experiencia en la imparticion de cursos de capacutacson a nivel de mando medio

Capacidades y habilidades

Directivas: . NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Solucién de problemas
Iniciativa

Liderazgo
Confiabilidad

XXX

[ Delegacion de autoridad . ] 7 X | ]

Relaciones humanas: NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Manejo de personal X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacion

XXX
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Administrativas:

“I"NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Planeacion

X

Integracién

Organizacidn

Direccion

Evaluacién

x| XX

Intelectuales:

NO REQUIERE NORMAL

lMPORTAN%
X

inteligencia verbal

inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad

Criterio

Atencion y concentracion

XXX

Aspectos de personalidad:

NO-REQUIERE :NORMAL -IMPORTANTE]|

Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Datos del puesto -

Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento de Formacion Técnica

Tipo de puesto:
Mando Medio

Area:
Colegio Estatal

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:.
Direccién de Formacion Técnica y
Capacitacion

Clave: Puesto al que reporta:
1 CMMO501 Director de Formacidén Técnica y
' Capacitacion
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
05 Operativos
Requerimientos personales
Edad: - Sexo:
22 afios como minimo. Indistinto
Estado civil: 'Disponibilidad para viajar:
Indistinto Si (X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas:

‘Externas:

Areas de Formacién Técnica de Planteles

Sector Educativo, Publico, Social y
Privado.

{nstituciones educativas.
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Descripcién genérica:

Supervisar y dar seguimiento a la operacién de los procesos de Formacion
Profesional Técnica de los planteles adscritos a “El Conalep -Tabasco”a fin de
que estaos se realicen conforme a las politicas, normas y procedimientos

establecidos

Funciones:

» Verificar la aplicacién de evaluaciones del aprovechamiento académico en los
Planteles a fin de garantizar los estandares de calidad del servicio educativo, de
acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos;

o Fomentar, promover y participar conjuntamente con los Planteles en eventos,
acciones y actividades de investigacion técnico-académica, mejoramiento de la
calidad educativa y practicas tecnoldgicas;

e Organizar, promover e impulsar acciones de intercambio de experiencias sobre
investigacion, desarrollo-e innovacion cientifica y tecnologica entre Planteles del
Sistema CONALEP vy otras instituciones afines;

e Participar en el disefio y aplicacién de los criterios para el analisis de la
operacion académica y elaboracion de estudios de prospeccuon académica,
_para evaluar y determinar los escenarios de desarrollo acade

» Participar en la actualizacion de perfiles, planes y programas; de estudios de la
Reforma Académica; ]

!

« Aplicar las criterios metodoldgicos disefiados por el CONALEP para efectuar los
estudios para la creacion, sustitucion, implementacion o actualizaciéon de los
servicios educativos de los Planteles, que permitan determinar la demanda de
personal técnico - calificado, necesario para los sectores productivos, de la
Region, Estado y Municipios;

¢ Coordinar, analizar, definir y gestionar conjuntamente con las areas
involucradas la adquisicion del paquete integral acadéemico, bibliografico,
audiovisual y otros apoyos didacticos- pedagdgicos, para su obtencion,
reproduccion, distribucion, instrumentacion y operacion técnico -académica;

» Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria : Profesional Técnico o Técnico

| Superior Universitario
Carrera comercial Licenciatura ' X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Ciencias Sociales, Administrativas o carrera afin.
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Experiencia:

Un ano de expenencua en areas técnico operatwas y/o en el sector educatlvo

Deseable experiencia como instructor.

Capacidades y Habshdades

‘| Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE]

Solucién de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

X

Confiabilidad

X

Delegacion de autoridad

X

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANT

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio .

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

XXX

Administrativas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTJ

Planeacién

X

Integracion

<

Organizacién

X

Direccion

Evaluacioén

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

Criterio

X

Atencién y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

IMPORTANTE]

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

X

Agresividad positiva

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Departamento de Capacitacién

Tipo de puesto:
Mando Medio

Area: .
Colegio Estatal

Horario:
40 horas a la semana

Adscripcion:
Direccién de Formacion Técnica y
Capacitacion

Clave:
CMMO0501

Puesto al que reporta:
Director de Formacién Técnica y
Capacitacion

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

05 Operativos
Requerimientos personales

‘Edad: Sexo:
22 afios como minimo. indistinto

Disponibilidad para viajar: -~

24 DE OCTUBRE:DE 2009

Estado civil:

indistinto Si (X) No ( ) Eventual \( )

Relaciones del Puesto .

Internas: Externas:

Areas de Capacitacion de Planteles Sector Educativo, Publico, Social y
Privado.

instituciones educativas.
Instituciones de Capacitacion.

Descripcion genérica:

Integra la informacion de los planteles de su jurisdiccion relativa a la Capacitacion,
a fin de realizar estudios de evaluacidén para determinar el cumplimiento de los
estandares de desempefio determinados por el Colegio.

Funciones: \
e Actualizar los catalogos de cursos de capacitacion que oferta “El Conalep -{
Tabasco”, asi como Ia cartera de instructores y clientes;

» Fomentar, coordinar, analizar e integrar las necesidades de capacitacion, para
el personal administrativo de las Unidades Administrativas y los Planteles; asi|.
como las estructuras educativas, cursos de formacion y actualizacion para los
prestadores de servicios profesionales;

» Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los lineamientos, criterios
estandares de desempefio y calidad, para la operacion de los cursos de
capacitacion que imparten los Planteles, en sus diversas modalidades;

o Participar en el disefio, integracion y supervision de la oferta de los servicios de
capacitacion y servicios tecnologicos que ofrecen los Planteies, conforme a las
necesidades de los sectores productivos (publico, social y privado).

e Coordinar la promocioén y difusién con los sectores productivos los cursos de
capacitacidn y servicios tecnoldgicos, y establecer ios mecanismos para
concertar y concretar su realizacion;
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Determinar las cuotas de recuperacion de los servicios de capacitacion,
conforme a los lineamientos establecidos y coordinar el pago de instructores y
de material de apoyo didactico o de consumos necesarios para la imparticién de
los cursos; N

Consolidar y evaluar la informaciéon de los Planteles relacionada con los
resultados estadisticos obtenidos de la operacion de los servicios tecnologicos y
de capacitacion;

Coordinar la operacion del Programa de Formacion de Emprendedores en los
Planteles, que contribuya a la formacion de empresarios generadores de
autoempleo. .

Coordinar las acciones de intercambio de experiencias sobre actualizacién
tecnol6gica entre planteles de “El Conalep -Tabasco” con otras instituciones

afines.

Impulsar la actualizacion y. especializacién en tecnologias avanzadas para
egresados de “El Conalep 4‘f'abasco y otras mstltuc:ones educatlvas

Coordinar y dar a3|stenC|a e informacion en proyectos orientados a incrementar
la capacidad técnicg-con los planteles a: la micro, pequefia y mediana industria,
en especial de lossectores considerados como estratégicos para el crecimiento
del Estado y que se encuentre en el ambito de sus competencias.

Coordinar la realizacion de pruebas a materiales y productos en base a normas|

oficiales en los laboratorios acreditados ante organismos oficiales.

Emitir dictamenes tecnlcos sobre resultados de las pruebas realizadas en los
laboratorios acreditados.

Coordinar junto con los planteles las actividades para la creacién vy
acreditamiento de laboratorios de pruebas.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

‘Requerimientos:educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial ’ Licenciatura : X

Bachillerato Tecnolégico Postgrado

‘Requerimientos-educacionales:especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Ciencias Sociales, Administrativas o carrera afin.

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

‘Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector product:vo en areas técnico operativas y/o en
el sector educativo.

Deseable experiencia como instructor.
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Capacidades y Habilidades ’

Directivas: L . ] | No requiere | - -NORMAL | iMPORTANTE
Solucion de problemas N 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
Comunicacién X
Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE]
Planeacion X

Integracion X
Organizacion . » X
Direccion : X

Evaluacion - ‘ X
Intelectuales: o ' o | no reauiere | noRMAL |MPoRTLTE’
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 1 X
Agresividad positiva’ ' X

Manejo de la presion ‘ X

Destrézas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.

Datos del puesto

Denominacién del-puesto: Jefe de Departamento de Centro Evaluador

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Colegio Estatal

Horario: Adscripcién:

40 horas a la semana Direccién de Formacion Técnica 'y
Capacitacion

Clave: Puesto al que reporta:

CMMO0O501 ‘ Director de Formacion Técnica y
Capacitacion

Nivel de tabutador: Puestos que le reportan:

05 Operativos
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Requerimientos personales

Edad: - : ‘Sexo:

22 -afios como minimo. - | Indistinto

Estadocivil: - T .| Disponibilidad-para viajar:
Indistinto ~|Si (X) No () Eventual ( )
Relaciones del Puesto

‘Internas: ) Externas:

Directores, Titulares de Area y Jefes de | Sector Educativo, Publico, Social y
Proyecto del Colegio Estatal. Privado.

Coordinacion de Formacion Técnica y|instituciones educativas.

Capacitacién de Planteles
Jefatura de Proyecto de Capacitacion de | Instituciones de Capacitacion.

Planteles

Descripcion genérica:
Supervisar y dar seguimiento a la operacion de los Centros Evaluadores de “El
Conalep -Tabasco”; a fin de que estaos se realicen conforme a las politicas,

normas y procedimientos establecidos.

.

Funciones:

» Dirigir y supervisar la acreditacién en competencias laborales analizando y
determinando el cumplimiento de estandares y estrategias de calidad
académica, de capacitacion y prestacnones de servicios y elaborar los informes
correspond»entes

 Supervisar que la operacion de los Centros Evaluadores se realicen de acuerdo
a los estandares de desempefio y calidad y a la normatividad vigente;

e Coordinar la realizacion de los estudios de deteccibn de necesidades de
formacion profesional y capacitacién de los centros evaluadores. v

o Coordinar la operacién de programas de promocién y seguimiento del
desempeno y calidad de los servicios de capacitacion que ofrecen los centros ‘
evaluadores con la ayuda de los planteles.

« Coadyuvar con los planteles a efectuar los eventos de capacitacion previendo
sus aspectos logisticos y protocolaries, asi como la entrega de reconocimientos
y diplomas a sus participantes en el ambito de su competencia.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

‘Requerimientos educaciondles:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial : Licenciatura | X

Bachillerato Tecnologico ' Postgrado
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Requerimientos educacionales especificos:

| Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Ciencias Sociales, Administrativa o carrera afin.
Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

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

Deseabie experiencia como instructor.

Capacidades y Habilidades

Directivas: NO.REQUIERE NoéMAL IMPORTANTE]
Solucidon de problemas X
Iniciativa I . X
Liderazgo X ‘
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad : X
Relaciones ‘humanas: ._]:NOREQUIERE | NORMAL lMPORTANE!
Manejo de personal X
Vocacion de servicio : X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunigacion’ X
Administrativas: - - : CE LR e : 'NO'ﬁEQUiEREj -NéRMAL . E:;IM'F‘ORTANTE
Planeacion ’ v X -
integracion : : X
Organizacion " 3 X
Direccion X
Evaiuacion = 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 presion X
Destrezas técnico-manuales:

1Uso de equipo de computo.
Manejo de lenguaje oral y escrito.
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Datos del puesto

‘Denominacion del puesto:

.Director de Informatica y Comunicaciones

Tipo de puesto:
Mando medio

Area:
Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegio Estatal

Clave: Puesto al que reporta:.

CDI0701 Director General del Colegio Estatal
Nivel de tabulador Puestos que le reportan:

Q7: Jefes de Departamento y/o Operativos
Requerimientos personales

Edad: Sexo:

25 afios como minimo Indistinto

Estado.civil: |Disponibilidad para viajar:
indistinto Si (X) No () Eventual ()

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas;

Director General

Proveedores Informaticos

Directores, Titulares de Area y Jefaturas
de Proyecto del Colegio Estatal

Instituciones de capacitacion en
informatica:

Personal Operativo

Consultores en materia de informatica

‘Descripcion.genérica::

Proponer Ias politicas en materia de informatica y comunicaciones que permita la
consolidacion de los objetivos académicos, administrativos, de vinculacion y de
capacitacién de “El Conalep - Tabasco”; desarrollando proyectos orientados a
las comunicaciones de voz, datos y video, que permitan contar con una
infraestructura en tecnologias de informacién integral

-I'Funciones:

+ Planear, programar, presupuestar asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios para la operacion de sus areas, de acuerdo con la normatividad

vigente establecidas;

¢ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

e Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
~ejercicio de sus atribuciones,

o Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General,

e Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a
las areas administrativas  adscritas a su responsabilidad e informarle.
oportunamente sobre los mismos;

e Someter para aprobacidon del Director General los estudios y proyectos que|
elaboren las areas a su cargo;
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‘Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al ambito de

Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su responsabilidad,;

Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus

funciones:

su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme
al procedimiento institucional previsto;

Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

Desempefiar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerlo
informado sobre desarrolio de sus actividades;

Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promociéon y
permanencia de|] perfsonal a su cargo, de acuerdo a Ias disposiciones
establecidas;

Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccién, contratacion,
induccioén, capacitacion y desarrolio del personal administrativo de “El Conalep -
Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente;

Proporcionar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas;

integrar el Programa Informatico acorde a los objetivos, estrategias y lineas de
accién de “El Conalep -Tabasco” y coordinar la aplicacion de los indicadores

-organizacion, operacion, mantenimiento, desarrollo, supervision y evaluacion
del procedimiento electrénico, con sujecion a la normatividad estatal;

que dan seguimiento a su grado de avance, cumplimiento y confiabilidad del
Servicio;

Integrar, consolidar y someter a dictamen la adquisicion de bienes y servicios
informaticos y de comunicaciones, requeridos por las Unidades Administrativas
y los Planteles, a efecto de eficientar y racionalizar su uso y aplicaciones;

Coordinar con la Direccidn de Administracion, Calidad e Innovacion
Gubernamental la adquisicién y suministro de bienes y servicios de tecnologia
de informacion, conforme a la disponibilidad presupuestal y normatividad
vigente.

Verificar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas a las
que deben ajustarse las Unidades Administrativas y los Planteles en cuanto a

Dirigir e! desarrollo e implantacion de sistemas de informacion departamentales
y aplicaciones sobre web en los términos de la normatividad vigente;

Promover la cultura informatica a través del impulso de programas de
capacitacion dirigidos a los alumnos, personal administrativo y prestadores de
servicios profesionales;
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Proporcionar soporte técnico y asesoria en materia de informatica,
comunicaciones, y operacion de los diferentes softwares y transmisidon de datos;

Mantener en operacion la infraestructura de voz, datos y comunicaciones, digital
y/o analogas;

Establecer un Programa de Mantenimiento Preventivo y Correctivo de los
Sistemas Informaticos y de Comunicaciones, vigilando la correcta aplicacion del

mismo;

Identificar fos bienes informaticos en desuso en las unidades administrativas de
“El Conalep -Tabasco” y someterlos a consideracion de la Direccién de
Administracion, Calidad e innovacion Gubernamental para que se determine su
reubicacion y destino final.

asigne el Director General.

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le

[Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

»

Bachillerato Tecnoldgico

Postgrado

Titulo y.Cédula Profesional.

Requerimientos educacionales:especificos: -

Licenciatura en Informatica o areas afines’

[Experiencia: LR

3 anos en areas informaticas

Capacidades y habllldades

Directivas:

“|:No REQUIERE |  NORMAL

IMPORTAN Tg

Solucidn de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacion de autoridad

XX XXX

Relaciones humanas:

NO REQUIERE NORMAL

IMPORTANTE]

Manejo de personal

X

Vocacion de servicio

| Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO'REQUIERE NORMAL

IMPORTANTE]

Planeacion

Integracion

Organizacion

Direccion

x| x| x|




PERIODICO OFICIAL

24 DE OCTUBREDE 2009,

[ Evaluacién

N

Intelectuales:

NO REQUIERE IMPORTAN74

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad

Criterio

Atenci6n y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

KX XIEX|

Destrezas técnico-manuales!

Datos del puesto

Manejo de equipo de computo y de redes de informatica.

Denominacion del puesto: |

Titular de Servicios Escolares

Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Colegio Estatal
Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Colegio Estatal
Clave: Puesto al que reporta:
Director General del Colegio Estatal
CF02105 »
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
21 Jefes de-Departamento y/o Operativo

Requerimientos personales

‘Edad: Sexo: -

24 afos como minimo. Indistinto

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

Internas: ‘Externas:

Directores, Titulares de Area y Jefes de
Proyecto del Colegio Estatal.

Instituciones educativas

Jefatura de Proyecto Servicios Escolares

Sectores Productivo, Publico Social y
Privado.

Descripcion genérica:

certificacion de estudios,

Aplicar la normatividad en materia de admisidén, permanencia, acreditacion y
titulacion y tramites especiales de la Formacion
Profesional Técnica, asi como lo correspondiente a Ia complementacion de
estudios para ingreso a la educacion superior. :
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'Funciones:

» Planear, Programar, presupuestar asignar y gestionar los.recursos financieros
necesarios para la operacién de sus areas, de acuerdo con la normatividad

vigente establecidas;

» Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempefio de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

« Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones;

» Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General,

o Acordar con el director general el despacho de los asuntos encomendados a las
areas administrativas adscritas a - sU responsabilidad e informarle
oportunamente sobre los mismos;

e Someter para aprobacion del Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo;

¢ Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su resporisabilidad;

¢ Instrumentar los mecanismos de supervisién para verificar el buen uso . del
equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones; '

o Formular los anteproyectos de programas y presupuestos relativos al &mbito de
su competencia y someterlos a consideracion de quien corresponda, conforme
al procedimiento institucional previsto;

» Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

« Desempefiar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerlo
informado sobre desarrollo de sus actividades;

 Proponer al Director. General las opciones relativas al ingreso, promocién y
permanencia del personal a su cargo, de acuerdo a las disposiciones

establecidas;

o Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccidén, contratacion,
induccion, capacitacion y desarrollo del personal administrativo de “E! Conalep
-Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente;

« Proporcionar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP
dependencias y entidades de la Administracion Publica del Estado, de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas;

» Participar en la definicion de oferta educativa de formacién profesional técnica
bachiller congruente con las necesidades de los sectores productivo, publico,
social y privado;
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e Participar en los procedimientos para la acreditacion, certificacion, revalidacion,
equivalencia y/o convalidacion de estudios de profesional técnico y bachilierato
en las modalidades educativas que imparte “El Conalep -Tabasco”;

e Disefar y establecer mecanismos para la rapida regularizacién de alumnos y la
- pronta expedicion de constancias de liberacion de servicio social, practicas
profesionales, certificado, titulo y cédula profesional;

e Coordinar, supervisar, verificar y evaluar el cumplimiento de la normatividad}
académica en el ambito de la administracion escolar de los Planteles;

« Consolidar oportuna y periodicamente la informacion, de fa gestion escolar en
los Planteles para mantener actualizada la estadistica escolar.

* Gestionar y verificar el otorgamiento de becas a los alumnos de los planteles
de acuerdo con las politicas y criterios generales establecidos;

« Coordinar y promover actividades civicas, deportivas, culturales y recreativas en
los Planteles de “El Conalep -Tabasco”, -

e Gestionar los tramites de titulacion y expedicion de cédulas profesionales de los
egresados, ante la Direccion General de Profesiones de la Secretaria de
Educacién Publica;

« Dictaminar acerca de la procedencia de corregir el nombre de los titulares en
certificados educativos o constancias emitidos por la Direccién General, excepto
tratandose de errores mecanograficos en cuyo caso seran corregidos
directamente por el Plantel que los emitio;

+ Dar seguimiento a la operacion del Programa de Complementacién de Estudios
para el Ingreso a la Educacién Superior en los Planteles;

+ Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General. :

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Tecmco
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura : X

Bachillerato Tecnoldgico Postgrado )

Reguerimientos educacionales especificos:

Cédula Profesional

Licenciatura en el area Econdmico-administrativa, lngemena Pedagogia,
Educacion o carrera afin

Conocimientos en administracion

Experiencia:
Un afio de experiencia en el sector educativo y/o docente a nivel medlo superior.
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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
integracién X
Organizacion v : X
Direcciodn o X ]
Evaluacion ‘ ' 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 L X
Madurez X
|Adaptabilidad X
Agresividad positiva ' X
[Manejo de la presion | x_] |

Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de computo.
Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto: | Titular de Promocién y Vinculacion
Tipo de puesto: Area:

Mando Medio . Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Colegioc Estatal

Clave: Puesto al que reporta:
CMMO0501 Director de Colegio Estatal

Nivel de tabulador: - |Puestos que le reportan:

5 Operativos "
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Requerimientos personales

Edad: ' ' Sexo:

22 afios como minimo. Indistinto

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

Internas: ’ ' ‘ExXternas:

Areas del Colegio Estatal Sectores Privado, Publico y Social

Promocion y Vinculacion de Planteles

Descripcion genérica:

Promocionar y vincular los servicios institucionales que oferta “El Conalep -
Tabasco” y sus Planteles; vinculandolos con el sector privado, publico y social de
la regidon; orientandolo a! fortalecimiento y posicionamiento de la imagen
institucional, que contribuya a la aceptacion social de los alumnos y egresados -
como eje fundamental del desarrollo académico, técnico, profesional y laboral

‘Funciones:

e Planear, programar, presupuestar, asignar y gestionar los recursos financieros
necesarios para la operacién de sus &reas, de acuerdo con la normatividad
vigente estableoidas;

¢ Planear, programar, organizar, dirigir, controlar y evaluar el desempeno de las
labores asignadas a las areas a su cargo;

¢ Auxiliar al Director General dentro de la esfera de su competencia, en el
ejercicio de sus atribuciones:

e Formular los dictamenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por el
Director General

e Acordar con el Director General el despacho de los asuntos encomendados a
las areas administrativas adscritas a su responsabilidad e informarle
oportunamente sobre los mismos;

e Someter para aprobacion del Director General los estudios y proyectos que
elaboren las areas a su cargo;

» Mantener informado al Director General respecto al avance y resultados de los
programas bajo su responsabilidad;

¢ Instrumentar los mecanismos de supervision para verificar el buen uso del
equipo mobiliario y vehiculos que se le asigne para el cumplimiento de sus
funciones;

e Formular los anteproyectos y proyectos de programas y presupuestos relativos
al ambito de su competencia y someterlos a consideracién de quien
corresponda, conforme al procedimiento institucional previsto;
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Coordinarse con las demas areas de “El Conalep -Tabasco” para el desarrollo
de las actividades del mismo;

Desempefiar las comisiones que el Director General le asigne y mantenerlo
informado sobre desarrolio de sus actividades:

Proponer al Director General las opciones relativas al ingreso, promocion y
permanencia del personal a su cargo, de acuerdo a las disposiciones

establecidas;

Aplicar estrictamente el proceso de reclutamiento, seleccion, contratacion,
induccion, capacitacion y desarrollo del personal administrativo de “El Conalep -
Tabasco” de acuerdo a la normatividad vigente; :

Proporciohar la informacién o las opiniones solicitadas por el CONALEP,
dependencias y entidades de la Administracion. Publica del Estado, de
conformidad con la normatividad y politicas establecidas;

Realizar estudios encaminados a la promocion y difusion de los objetivos,
funciones y servicios que ofrece “El Conalep -Tabasco”, con el fin de consolidar
su imagen institucional y dar a conocer que ademas de formar recursos
humanos a nivel profesional técnico y profesional técnico bachiller, apoya al
desarrolio productivo y social del Estado;

Definir estrategias locales -e instrumentar camparfias de promocion y difusion de
la oferta educativa y servicios que ofrece “El Conalep -Tabasco” a los alumnos
egresados de secundaria en las areas de influencia de los planteles, con ei fin
de promover su ingreso al subsistema;

Gestionar y distribuir oportunamente a los planteles, el material promocional que
apoye las campafias de promocién y/o difusion de los servicios que oferta “El

Conalep -Tabasco”,

Apoyar en la logistica de eventos de promocion y difusién de la Direccion
General y los planteles y realizar las resefias, recabando la informacién para su
difusion en los medios de comunicacion.

Elaborar el Programa Anual de Vinculacion en su respectivo ambito y coordinar
con .los Planteles y Centros Evaluadores la atencion e instrumentacion de

convenios y llevar acabo su seguimiento.

Elaborar y operar el Programa de Seguimiento de Egresados y la Bolsa de
Trabajo.

intercambiar informacion entre los Planteles, Colegios Estatales y CONALEP,
para ampliar las posibilidades de colocacion de egresados;

Gestionar con el sector productivo, de bienes y servicios e institucional, la
cconcertacion de convenios y cartas de intencién, que coadyuven a la labor
educativa de “El Conalep -Tabasco”, tales como practicas tecnoldgicas y
profesionales, servicio social, bolsa de trabajo y obtencion de becas, asi como
para proporcionar capacitacion y servicios tecnoldgices.

Coordinarse con las diferentes areas administrativas para mantener actualizado
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el banco de informacion de convenios y cartas de intencién sngnados por las
diferentes instancias. .

e Promover acciones, mediante los criterios normativos vigentes, para la
obtencion de donativos econdmicos y/o en especie;

e Coadyuvar en la integracion, organizacion y funcionamiento de los Comités de
Vinculacién de los Planteles y la Direccion General, para garantizar su

adecuada operacion;

e Dar seguimiento a los acuerdos realizados por los Comités de Vinculacion;
¢ Realizar la evaluacion del Proceso de Promocion y Vinculacién, a. través del
seguimiento y andlisis de resultados;

» Coordinar, supervisar y evaluar ios servicics de atencién, apoyo y capacxtacuon
social que ofrecen los planteles a la comunidad.

« Observar, intervenir en el analisis y revision de las normas vy lineamientos para
la elaboracion de materiales promocidnales, considerando las caracteristicas

socioecondmicas de su jurisdiccion.
» Disenar, formulary ejecutar estrategias de vinculacion a nivel regional.

« Mantener el control, seguimiento, distribucion y operacion de las unidades
moviles asignadas para fa prestacion de servicios en las comunidades
marginadas. Asimismo, se lo proporcionara a los planteles que lo requieran para
el cumplimiento de las metas establecidas en el Programa Anual de
Capacitacion comunitaria, elaborada y disefiada previamente por la Direccién
General a través de promocion y vinculacion.

« Promover y coordinar la vinculacién con el sector productivo en la esfera de su
competencia

* Integrar la informacién de perfiles -ocupacionales y directorio de empresas, asi
como instrumentos y evaluaciones sobre el grado de desarrollo y tendencias de
las actividades productivas que existen en el Estado;

o Desarrollar actividades tendientes a la formacion de emprendedores y para el
autoempleo entre estudiantes y egresados de los planteles de acuerdo con las
politicas.y criterio generales establecidos;

« Coordinar y supervisar la bolsa de trabajo y proponer los lineamientos para ia
asistencia a las juntas de intercambio, asi como supervisar este proceso en los

planteles;

» Mantener canales de comunicacion permanente con el sector productivo e
institucional, para vincular y atender las necesidades de la oferta y demanda

laboral:

e Operar un Programa de Comunicacion y Vinculacién con los sectores
productivo, de bienes, servicios y comunidad;

e Operar el Programa de Promocién y Difusion de los servicios institucionales que
oferten los Planteies a la sociedad;
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» Realizar la gestion para establecer convenios con los sectores productivos, de

bienes y servicios para proporcionar capacitacién, asistencia y servicios
tecnologicos y para la realizacion de las practicas tecnoldgicas, profesionales,
servicio social; la obtencion de becas y/o estimulos econdmicos; bolsa de
trabajo para los alumnos y egresados; y donativos.

Realizar las resefias de los eventos que realiza el Plantel y recabar la
informacion periodistica para su difusion en los medios con los que cuenta el
Plantel;

Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que ie

asigne el Director General. ’

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico
Superiar Universitario

Carrera comercial Licenciatura

Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Comunicacion, Mercadotecnia o afin.

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector productivo.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE

Solucion de problemas

X

Iniciativa

X

Liderazgo

Confiabilidad

X

Delegacion 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

X -

integracion

X

Organizacion

X

Direccion

Evaluacion




72

24 DE OCTUBRE DE 2009

-

PERIODICO OFICIAL
Intelectuales: NOREQUIERE | _NORMAL | IMPORTANTE]
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o0.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:
Manejo de programas de computo actualizados.
Manejo de lenguaije oral, escrito y matematico

6.2 PUESTOS DIRECTIVOS DE LOS PLANTELES

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Director de Plantel

Tipo de puesto: Area:

Mando Medio Plantel

Horario: Adscripcion:

40 hrs : Plantel tipo “A”, “ByC", “Dy E".

Clave: CF02103,CF02104

Puesto al que reporta:
Director de Colegio Estatal

Nivel de tabulador:
' 26 6 27

Puestos que le reportan:
Plantel tipo “A”, “B”y “ Jefes de

proyecto.
Plantel tipo D" y “E”; Jefes de Proyecto

Requerimientos personales

‘Edad: v g
De 30 afios en adelante

‘Sexo:

Indistinto

Estado civil:
Indistinto

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

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas:

Colegio Estatal

Consejo Tecnico Estatal

Coordinadores Ejecutivos del Plantel

Consejo Consultivo

Jefes de Proyecto del Plantel

Comité de Vinculacién

Personal operativo

Sector Publico y Social

Docentes Sector productivo
Sindicato Sector Educativo
Alumnos Comunidad

Otros Directores de Plantel
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Descripcion genérica:

Es responsable de administrar eflc;lentemente fos 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 procedlmuentos
establecidos por el Colegio. .

Funciones:

implantar el modelo educativo Conalep, en el piantel.

Proponer modificaciones a los “Estandares de desempefio” 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 e! cumplimiento de estéandares minimos de caiidad en la prestamon
de los servicios educativos, de capacitacion, 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 autogestion financiera, mediante la
obtencidon de ingresos fiscales y propios, donaciones en efectivo y/o especie
que beneficien a la institucion y a la comunidad educativa de! 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 Estatat
coordinandose con ésta cuando se requiera su intervencion.

Dirigir la proyeccion, administracion y erogaciones del presupuesto del plantel,
de manera que las funciones y obligaciones conferidas a sus unidades
administrativas infernas- se efectuen eficientemente

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

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 participacion y
capacitacién 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 integracion al Colegio.
Presidir los actos oficiales del plante! 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 plante!l se lleve a cabo conforme a los
estandares de desempefio y calidad establecidos.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico

Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X

Bachillerato Tecnologico ) Postgrado X
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Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Conocimientos en el campo psncopedagogtco y educativo

Conocimientos de administracion

Manejo de software actualizados

Dominio minimo de 60% de! idioma mgles

Experiencia:

2 anos en el campo educativo
Deseable experiencia docente a nivel medio - superior o superior
2 afos de experiencia a nivel directivo.

Capacidades y habilidades

Manejo de la presion

Directivas: ' . NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Solucién de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacidon de autoridad X
‘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]
Planeacion X
Integracion X
Organizacion X
Direccion X
Evaluacién X
Intelectuales: - NO REQUIERE NORMAL | IMPORTANTE]
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencidn y concentracion "X
ASpeCtOS de personalidad: - NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

X

Destrezas técnico-manuales:

Conocimiento del equipo de cémputo

Conocimiento del equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
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Datos del puesto

Denominacion del puesto: . Jefe de Servicios Administrativos
Tipo de puesto: . Area:
Operativo  * ' Plantel
Horario: Adscripcion:
140 horas a ala semana. Plantel tipo “A", "B" y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF 33206 Plantef 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 afos 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 la administracion del personal, recursos financieros, materiales y '
servicios generales del Plantel observando la normatividad emitida por “El Conalep
-Tabasco” y las que le indique el director del plantel.

Funciones:;

e Operar el proceso de programacion — presupuestacion y sistemas integral de
Administracion, con apego a los criterios establecidos por la direccion general y
la normatividad de “El Conalep-Tabasco”.

» Ejercer y controlar el presupuesto autorizado al plantel, llevar el registro, control
y contabilidad de sus operaciones financieras, rendir los informes
correspondientes con estricto apego a la normatividad, procesos, sistemas y
auditorias procedentes.

+ Administrar al personal del plantel, conforme a la normatividad establecida y a
las facultades delegadas en materia de seleccion, contratacion, induccién,
remuneraciones, némina, prestaciones, servicios, seguridad social, relaciones
laborales con el personal administrativo y capacitacion del personal; en
coordinacion con la Direccién General de “El Conalep -Tabasco”.
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« Efectuar las incidencias del personal del plantel, asi-como de los que estén bajo
contrato de caracter civil, en congruencia con la normatividad establecida al

efecto.

» Ejecutar el proceso de adquisicion de bienes y servicios que req'uiera el plantel,
de acuerdo a la normatividad establecida y con apego al programa anual de
adquisiciones y abastecimientos.

o Realizar la gestion administrativa para cumplir con los programas y actividades,
que establezcan las areas normativas en materia de equipamiento y
construccion, mantenimiento, conservacion, proteccion y seguridad de los
bienes muebles e inmuebles del plantel, y efectos conducentes.

¢ Llevar el control de inventario fisico y fincamiento de resguardos de los bienes
muebles y técnicos asignados al plantel de adscripcion.

» Participar activamente en el programa de proteccion civil y emergencia escolar
de conformidad con los lineamientos, criterios y estrategias establecidas.

» Atender y coordinar con la direccion general, las solicitudes procedentes de la
delegacion sindical formalmente reconocida.

« Participar en las comisiones y actividades procedentes, encomendadas por la
direccién del plantel, en el @mbito de su responsabilidad.

. Proyectar y los ingrésos propios del Plantel.

» Proponer programas, estrateglas y acciones que me)oren la admmlstracnon de
Ios recursos. . . :

» Controlar los ingresos, egresos, activos y pasivos.

e Tramitar las prestacnones econdmicas y sociales del personal administrativo,
ante la Direccion General.

¢ Realizar la compra de bienes y servicios, asi como la contratacion de trabajos
de mantenimiento, previa autorizacion de la Direccion General.

» Supervisar el mantenimiento preventivo y correctivo menor del equipo e
instalaciones. :

o Solicitar a la Direccion General la realizar la contratacion y renovacion de los
seguros de vida y de bienes, asi como atender la reclamacion de las
indemnizaciones por siniestros y gastos mayores

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director de Plantel y el Director General.

[Requerimientos-educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X

Bachillerato Tecnoldgico Posgrado
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Requerimientos educacionales especificos:

Carreras administrativas.

Manejo de software actualizado

Experiencia:

3 afios en areas administrativas.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

IMPORTANTE

Solucion de problemas

{niciativa

Liderazgo

Confiabitidad

Delegacion de autoridad

Relaciones humanas: - :

NO REQUIERE

NORMAL.

IMPORTANTgl

Manejo de personal

Vocacion de servicio

). &

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion

S

Administrativas:

NO'REQUIERE:

NORMAL

IMPORTANTE|

Planeacion

X -

Integracion

Organizacion

Direccion

Evaluacién

X
x N
X

Intelectuales:

-NO REQUIERE .

NORMAL

IMPORTANTE|

inteligencia verbal

X

inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

X

Atencidn y concentracion

X

Aspectos:de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL.

IMPORTANTE!

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

P XXX

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Manejo del equipo de computo
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Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Jefe de Formacién 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 Formacion

Técnica.

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

15 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 afios como minimo Indistinto

Estado civil:
Indistinto

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

Relaciones del Puesto

Internas:

‘Externas:

Coordinadores Ejecutivos del Plantel

Comunidades

Jefes de Proyecto del Plantel

1Docentes

Alumnos

Areas del Colegio Estatal

Descripcién genérica:

Operar y lograr que se cumplan las metas establecidas en el Programa de
Formacién Técnica, mediante la instrum

paquete integral académico.

entacion, seguimiento y evaluacion del

Funciones:

e Coordinar, impulsar, operar y lograr las metas establecidas en el o los
programas de formacion técnica de la comunidad educativa que atiende el

plantel.

» Coordinar, Promover y elaborar los estudios de deteccion de necesidades de

formacion técnica del ambito geografico del plante!l y analizar los planes y

programas de estudios para su instruccion y verificacién técnico-académica.

e Coordinar, garantizar y operar los programas de promocion y aseguramiento del
desempefio y calidad de los servicios que ofrece el plantel, asimismo el
cumplimiento de la normatividad integral del modelo educativo de “El Conalep -

Tabasco” aplicable en el plantel de adscripcion.

» Promover, producir, impulsar y activar la formacién y actualizacion docente y
participar en el reclutamiento y seleccion de los docentes para su propuesta a la

direccion del plante.

24 DE OCTUBRE DE 2009
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* Apoyar e instrumentar el proceso de induccion al docente elegido e incorporado
de acuerdo al modelo educativo de “Ei Conalep -Tabasco”.

e Coordinar, analizar, definir,- participar activamente en la definicion y
consecucidn, asi como gestionar conjuntamente con las areas involucradas el
paquete integral académico, bibliografico, audiovisual y otros apoyos didactico-
pedagogicos, para su obtencion, reproduccion, distribucidn, instrumentacién y
operacion técnico-académica.

* Analizar, verificar y documentar los informes de avance programatico de los
prestadores de servicios profesionales, instructores y aprovechamiento de los
alumnos y elaborar propuestas de la estructura educativa para consideracion de
la direccion del plantel y su gestion ante la Direccion General de adscripcion.

e Participar, coordinar, verificar y seleccionar.la o las asignaciones de los
docentes para colaborar en las actividades del plantel.

e Fomentar, coordinar, operar las acciones y actividades en el desarrolio del
programa de reforzamiento técnico-académico para los alumnos.

o Coadyuvar en el disefio, promocidn e imparticion de eventos y actividades de
capacitacion interna, externa y de servicios a la comunidad educativa del

plantel.

» Coordinar, colaborar e impulsar la formacion y desempefio de las comisiones y
reuniones técnico-académicas establecidas en el plantel y atender las
actividades procedentes encomendadas por la direccion, en el ambito de su
responsabilidad. '

o Elaborar el programa y seguimiento de las academias y de las comisiones
establecidas en el plantel, asi como atender las actividades correlativas
encomendadas por el Director del plantel.

e Generar e instruir el proceso integral de administracion escolar, efectuando los
reportes de resultados a servicios escolares de las evaluaciones efectuadas a
los alumnos, asi como las observaciones pertinentes al sistema escolar vigente.

e Elaborar la pfopuesta de estructura educativa semestral del plantel de
adscripcion

» Las demas que le asigne la normatividad, reglamento, leyes y el director del
plantel en el ambito de su competencia.

Requerimientos educacionales:

Secundaria . | Profesional Técnico o Técnico X
) Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura ’ X

Bachillerato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional. :

Deseable conocimientos afines a las carreras que imparte el plantel.

Estudios en el campo psicopedagdgico y educativo.

Manejo de software actualizado

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.
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Experiencia:
Un ano de experlenma docente en el nivel medio superior y/o superior.
Capacidades y habilidades
Directivas: : NO REQUIERE |  NORMAL | IMPORTANTE
Solucién 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: o : NOREQUIERE | NORMAL IMr;omArﬂgl
Planeacién : A X
Integracion ' X
Organizacién - : X
Direccién ' X
Evaluacién , v ' X
Intelectuales: - . NOREQUIERE | NORMAL lMPoRTANL.E’
Inteligencia verbal _ X
inteligencia no verbal o de ejecucion . ' X
Creatividad X
Criterio X
Atencion y concentracmn ' . X
Aspectos de personalidad: : I norequiERe|  NORMAL[IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X '

X

Manejo de la presion

Destrezas técnico-manuales:

Uso de equipo de computo, y de equipo audiovisual

Manejo de lenguaje oral, escrito y matematico
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Datos del puesto

Denominacion:del puesto:

Jefe 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:
{CF33206 Director de Ptantel

Coordinador Ejecutivo

Nivel de tabulador:’

Puestos que le reportan:

15 > Subjefe Técnico Especialista
Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

Estado-civil:
Indistinto

|Disponibilidad para viajar:

Relaciones del Puesto

Si () No () Eventual (X)

Internas:

‘Externas:

Areas del Plantel

Sector Publico y Privado

Areas del Colegio Estatal

Instructores

‘Descripcion genérica:

Operar y lograr que se cumplan las metas establecidas en el Programa de
Capacitacion, mediante la instrumentacién, seguimiento y evaluacion del paquete

integral académico.

Funciones:

¢ Formular el plan anual de capacitacién, con base en las nec'esidades
detectadas de los sectores productivos del ambito de influencia del plantel.

e Elaborar la deteccién y diagnéstico de necesidades de ’capacitacién de los
sectores productivos, publicos, sociales y comunitarios del.area de influencia del| .

plantel.

¢ Concertar y conciliar cursos y talleres de capacitaciéon con los sectores
productivos del ambito de competencia del plantel.

« Disefiar, instrumentar, programar y coordinar la imparticion de los cursos y
talleres de capacitacion, previa aprobacion y autorizacion del director del plantel
y de la Direccidn General respectivamente.

e Atender y vincular las solicitudes de capacitacidn con el plan anual de
capacitacion y el catalogo basico de cursos, talleres e instructores del plantel de

adscripcion.

« Mantener actualizado y enriquecido el catalogo basico y general de cursos,
" talleres e instructores de capacitacion del plantel de adscripcion.
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Determinar, elaborar y verificar, conjuntamente con los. instructores los
resultados de los cursos y talleres de capacitacion, el control administrativo y
estadistico del personal capacitado, requerimiento de mejoras del servicio
proporcionado y el seguimiento estricto de los cursos, emitiendo los informes

correspondientes.

Organizar, impulsar y coordinar la ejecucion integral y formal de los eventos de
capacitacion previendo su aspectos logistico y protocolarios, asi como la
entrega de reconocimientos y diplomas a sus participantes.

Asistir a conferencias, seminarios, actos y eventos diversos que, en materia de
capacitacion, se realicen y permitan retomar experiencias, retroalimentar sus
innovaciones y generar su efecto multiplicador en el plantel.

Administrar los taileres vy laboratorios del plantel de adscripcion, su
aprovechamiento racional y eficaz y el otorgamiento de su servicio con calidad y
desempefio requerido para el modelo educativo de “El Conalep -Tabasco”.

Controlar y verificar el inventario de equipos, herramientas, materiales, insumos
e instalaciones de los talleres y laboratorios del plantel.

Actualizar y utilizar los ‘manuales  de operacidn de equipos, maquinarias,
herramienta, materiales y de los talleres y laboratorios, de conformidad a los
programas de practicas tecnoldgicas coordinadas con los prestadores de
servicios profesionales del plantel. ' '

Establecer las normas de funcionamiento, seguridad e higiene de los talleres y
faboratorios del plantel.

Coordinar ta imparticion de los cursos de capacitacion a los docentes que
realizan actividades frente a grupo y alumnos en el manejo y cuidado de los
equipos, maquinaria, herramienta, materiales e instalaciones de los talleres y

laboratorios del plantel.

Realizar conjuntamente con los docentes que realizan actividades frente a
grupo, la programacion periodica de las practicas tecnoldgicas, el optimo
aprovechamiento de la planta fisica, su ocupacion apropiada y el seguimiento
de las actividades efectuadas en los talleres y laboratorios del plantel.

Verificar periddicamente, que la instalacion de equipos y maquinaria este de
acuerdo a los manuales de operacién correspondientes.

Verificar que las practicas tecnologicas en los talleres y laboratorios, se realicen
de acuerdo al programa establecido en el plantel.

Colaborar activamente en la elaboracion de cédulas de apoyo de materiales y
prototipos didacticos, que coadyuven con la realizacién de las practicas
tecnologicas. :

Disefar e instrumentar programa de supervisién del Plantel de adscripcién para
vigitar el cumplimiento de planes, programas, lineamientos, procesos,
procedimientos, métodos y contenidos educativos, aspectos pedagogicos y
didacticos del desarrolio del proceso de ensefianza-aprendizaje.
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e Las demas que le corresponda de acuerdo a las normas y lineamientos vigentes
y las que le asigne el director del plante! en el ambiio de su competencia.

Requerimientos-educacionales:

Secundaria ’ Profesional Técnico o Técnico X
Superior Universitario

Carrera comercial Ligenciatura X

Bachillerato Tecnolbgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.
Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia: ' , .
Un ano en la realizacion de actividades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE | NORMAL IMPORTANTEI
Solucién de problemas X -
Iniciativa , X

Liderazgo X

Confiabilidad ' X
Delegacion de autoridad ‘ X
Relaciones humanas: ’ NOREQUIERE' | NORMAL IMPORTANLE_I
Manejo de personal . X

Vocacién de servicio . X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: ] NO REQUIERE ] NORMAL _ | MPORTANTH]
Planeacion R 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
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Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _| MPORTANTE
Estabilidad. X
Madurez
Adaptabilidad
Agresividad positiva
Manejo de la presion

R[] X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados
Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Centro Evaluador
Tipo de puesto: Area:
Mando Medio Plantel
Horario: ' Adscripcion:
40 horas a la semana Plantel
Clave: o Puesto al que reporta:
CF33206 Director de Plantel
Nivel de tabulador: ‘ Puestos que le reportan:
115 Operativos
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
22 afios como minimo. Indistinto
Estado civil: - - ‘ ~.Disponibilidad:para viajar:
indistinto Si (X) No ( ) Eventual ()
Relaciones del Puesto.
Internas: ° ‘ Externas:
Areas del Colegio Estatal Sector Educativo, Publico, Social y
‘ Privado.
Areas de Planteles Instituciones educativas.

Instituciones de Capacitacion.

Descripcion genérica:

Operar y lograr que se cumplan las metas establecidas en el Programa del Centro
Evaluador, mediante la instrumentacion, seguimiento y evaluacién del paquete
integral académico.

Funciones:

» Coordinar, impulsar, operar las metas establecidas en el o los programas de
evaluacion de competencias de la comunidad educativa que atiende el plantel.

« Coordinar, promover y elaborar los estudios de deteccidon de necesidades de
evaluacion de competencias del ambito geografico del plantel y analizar los
planes y programas de estudio que estén disefados bajo normas de
competencias a fin de organizar la evaiuacion.
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e Promover, producir, impulsar y activar la formacion y actualizacion de los
evaluadores y verificadores internos adscritos al centro evaluador del plantel.

o Coordinarse con las areas de formacion técnica y de capacitacion a fin de
lograr el cumplimiento de las metas educativas del plantel.

o Concertar con el sector productivo de la region adscrito al plantel la venta y
realizacion de evaluacion de competencias laborales.

» Mantener actualizados los portafolios de evidencias de las competencias en las
que se encuentre acreditado el plantel.

» Llevar un registro de todas las personas evaluadas en competencias por el
centro evaluador del-plantel.

* lLas demas que le correspondan de acuerdo a las normas y lineamientos
vigentes y las que le asigne el Director del Plantel en el ambito de su

competencia.

Requerimientos educacionales: - - . S S

Secundaria . -Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial - Licenciatura - X

Bachillerato Tecnolbgico Postgrado :

‘Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Ciencias Sociales, Administrativa o carrera afin.
Dominio minimo del 60% del idioma inglés

~

) E)g)erlencla'
¢ JUn afo de experiencia en el sector productlvo en areas técnico operativas y/o en

- el sector educativo.
Deseable experiencia como instructor.

Capacidades y Habllldades

‘Directivas: .= , S T T o Reouiere | NoRMAL wpo’m@
Solucion de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacién de autoridad X
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Relaciones humanas: 52|:NO REQUIERE:] - “NORMAL - -| IMPORTANTE]
Manejo de personal X
Vocacién de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NOREQUIERE | _NORMAL | IMPORTANTE
Planeacion - X
integracién X
Organizaciéon X
Direccién X
Evaluacion X
Intelectuales: NO'REQUIERE | - NORMAL . - | IMPORTANTE]
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio ) X
Atencidn y concentracion X
Aspectos de personalidad: NOREQUIERE | NORMAL _[.IMPORTANTE]
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X

X

| Manejo de Ia presion

Destrezas técnico-manuales:-

Uso de equipo de codmputo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.

Datos del puesto

‘Denominacion del puesto:

Jefe de Promocion y Vinculacion

Tipo de puesto: Area;

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “A", "B"y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF33206 Director de Plantel

Coordinador Ejecutivo

Nivel de tabulador:
15

Puestos que le reportan:
Subjefe Técnico Especialista

Requerimientos personales

Edad:

Sexo: .
Indistinto

22 afos como minimo

‘Estado civil:

Indistinto

Disponibilidad para viajar:

Si () No () Eventual (X)
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Relaciones del Puesto

internas: :Externas:
Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes
Docentes Padres de familia

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Fortalecer la imagen institucional, mediante la promocidén y difusién de las
carreras y servicios que oferta e! Plantel, realizar el seguimiento de egresados y
promover su acomodamiento en el campo laboral; y participar en la vinculacién y
concertacion de convenios con el sector productivo publico, social o privado, y

ofras instituciones.

Funciones:

Operar las acciones y actividades del proceso de promocién y vinculacidén, en
coordinacion con la Direccion General y la Direccion del Plantel.

Representar institucionalmente al Plantel en las acciones de promocion y
vinculacion del ambito de su influencia, ejerciendo actividades de intercambio,

colaboracién y cooperacion.

Formular el programa anual de promocion y vinculacién de conformidad con- los
lineamientos y directrices de “El Conalep -Tabasco” y de las oficinas nacionales
del CONALEP y de las necesidades del Plantel. :

Concertar y consolidar convenios, carta de intencion de coparticipacion con los
sectores productivos del ambito de de influencia del plantel, para realizar
acciones de: capacitacion, asistencia técnica, donaciones, becas con el sector
productivo y servicios tecnolégicos que redunden en beneficios, en efectivo, en
especie y en imagen para la institucion.

Disefiar, instrumentar y operar programas de promocion y difusion de los
servicios educativos, de capacitacion y de imagen de la institucion y plantel de

adscripcidn.

Operar el sistema integral de promocion y vinculacién, realizando acciones

tendientes a la ejecucion de practicas tecnologicas y profesionales, servicio|-

social, becas y bolsa de trabajo para alumnos y egresados, su seguimiento y
colocacion, asi como el seguimiento de egresados, campafias programas de
atencion a la comunidad en cuanto a servicios y capacitacion.

Fomentar, impulsar y difundir permanentemente los programas de servicio
social, practicas tecnoldgicas y profesionales, bolsa de trabajo del plantel y los
logros representativos de los profesionales técnico de “El Conalep -Tabasco™.

Realizar, verificar y validar los resultados de los programas de servicio social y
practicas tecnologicas y profesionales y su registro adecuado y oportuno al

sistema escolar vigente.
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« Informar y formular las resefias de los actos y eventos que realice el plantel,
recabar informaciones periodisticas para su difusion en los medios disponibles
de la institucién y retroalimenta campafias de promocion y divulgacion del

Plantel.

« Determinar indicadores, de acuerdo a la normatividad de “El Conalep -Tabasco”
y de Oficinas Nacionales, para realizar el analisis, seguimiento de resultados y
optimacion del proceso de promocion y vinculacion que se realiza en el plantel,
orientado dia a dia a ia mejora continua.

e Participar en las comisiones establecidas en el Plantel, del ambito de
competencia y atender las actividades correlativas instruidas por el director del
plantel. _

 Acudir a las escuelas secundarias de las areas de influencia para promocionar y
difundir los servicios educativos que ofrece “El Conalep -Tabasco” a los
.alumnos de Ultimo semestre.

« Llevar a cabo ia logistica durante la visita al Plantel de los alumnos de ultimo
semestre de las escuelas secundarias de las areas de influencia.

e Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director de Plantel y la Direccion General como actividades especiales

de apoyo.

‘Requerimientos-educacionales: .

.|Secundaria : Profesional Técnico o Técnico X
' Superior Universitario
Carrera comercial _ Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales.especificos:
Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseabie manejo de un 60% del idioma ingiés.

Experiencia: ’ B
Un afo en la realizacion de actlwdades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades

Directivas: ; : . - "I noRrequiere | -NormaL | imporTaNTE
Solucién de problemas . X

Iniciativa , X

Liderazgo X

Confiabilidad - D ' X
Delegacion de autoridad - X
Relaciones-humanas: NOREQUIERE'| NORMAL | IMPORTANTE]
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo - X
Cooperacién X
Comunicacion X
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| Administrativas:

l NO REQUIERE] NORMAL I IMPORTANTA

Planeacion

X

Integracion

X

Organizacién

Direccion

Evaluacion

X

Intelectuales:

| NOREQUIERE IMPORTANTE]

Inteligencia verbal

Inteligencia no verbal o de ejecucién

X

Creatividad

Criterio

Atencién y concentracion

X

| Aspectos de personalidad:

| NO REQUIERE NORMAL IMPdRTANTE

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

| Agresividad positiva

Manejo de la presion

X X[ XX

Destrezas técnico-manuales: =~

Dominio de programas de cédmputo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

| Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacién del puesto:

Jefe de Informatica y Comunicaciones

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 Ejecutlvo

de Apoyo Operativo

Piantel tipo “B”, “C", “D" y “E”; Director
de Planfel '

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

15 Operativos

Requerimientos personales

‘Edad: ‘Sexo!

22 afios como minimo Indistinto

‘Estado civil: ‘Disponibilidad: para viajar:

Indistinto Si () No ( ) Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: » ‘Externas:

Coordinadores EJecu’uvos del plantel Proveedores

Jefes de Proyecto del Plantel

Consultores en materia de mformatica

Personal Operativo

Instituciones de Capacitacion en
Informatica

Areas de informatica del Colegio Estatal.

INEGI -
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.Descripcion genérica: : , .

Realizar las acciones necesarias en materia de informatica con fines
administrativos para la operacion adecuada del plantel.

Funciones:

| Realizar analisis _de necesidades de bienes y servicios de informatica vy

le Programar, realizar y verificar el mantenimiento preventivo y correctivo del

s llevar a cabo las actividades encaminadas a cumplir, en el ambito de su
competencia, con el programa institucional en materia de informatica, asi como
aplicar los indicadores que dan seguimiento a su grado de avance,
cumplimiento y confiabilidad del servicio.

comunicaciones  para aplicaciones escolares y administrativas que sean
requeridos en el plantel, y someterlos a la consideracién de la direccion del
plantel y de la direccién general de “El Conalep -Tabasco".

e Coordinar la implantacion, apllcacmn capacitacion y puesta en marcha de
sistemas informaticos y de comunicaciones.

¢ Vigilar y controlar el envio de datos e informacién hacia la direccién del plantel y
fa direccién general de “El Conalep -Tabasco”.

e Controlar {a operacion de los equipos de computo de uso administrativo, de los
laboratorios informaticos y equipos de comunicaciones en general del plantel,
de acuerdo a la normatividad establecida al efecto. .

o Conservar.y proteger los sistemas y programas de computo en operacion, la
informacién y las instalaciones de cdmputo de uso administrativo y de los
. laboratorios informaticos en el plantel.

equipo de computo de uso administrativo, de los laboratorios informaticos y de|
telecomunicaciones, de acuerdo a la normatividad establecida.

+ Proporcionar el soporte técnico y la asesoria que se requiera en el plantel, en
materia de telecomunicaciones, transmision de informacién e informatica en
general, y de ser necesario solicitar el apoyo requerido a la Direccion de
Informatica y Comunicaciones de la Direccién General de “EL Conalep
Tabasco”.

e Cumplir con {a normatividad para la organizacion e integracion de los servicios
informaticos, emitida por la direccidén de informatica y comunicaciones, asi como
proponer su actualizacion y mejoramiento.

o Elaborar la propuesta de programa-presupuesto del plantel en materia de
informatica tanto, del ambito administrativo como académico y/o escolar,
conforme a la normatividad emitida por el area de informatica y comunicaciones
de la direccion general de “El Conaiep -Tabasco” y de Oficinas Nacionales.

» Participar en las comisiones y actividades procedentes, encomendadas por el
director del plantel, en el ambito de su responsabilidad.
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« Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le

asigne el Director del Plantel.

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico

Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnoldgico

Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Carreras en informatica

Experiencia:

3 afios en areas de informatica.

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'

: IMPORTANTJ

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacién

Comunicacion

x| X|X([X

Administrativas:

NO:REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE]

Planeacion

X

Integracién

Organizacién

Direccion

Evaluacion

X

Intelectuales:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTET ,

Inteligencia verbal

X

Inteligencia no verbal o de ejecucion

X

Creatividad

X

Criterio

Atencién y concentracion

X

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE!

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

X

Agresividad positiva

Manejo de la presion
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Destrezas técnico-manuales:
Manejo de equipo de codmputo
Manejo de equipo e instrumentos de telecomunicaciones.

Datos del puesto

| Denominacion del puesto: Jefe de Servicios Escolares.

Tipo de puesto: v 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 Formacion
Técnica.
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
15 ' Operativos

Requerimientos personales
‘Edad: : Sexo:

22 afios como minimo Indistinto ]
'Estado-civil: : - |Disponibilidad para viajar:
Indistinto : Si { ) No () Eventual (X) -
Relaciones del Puesto
Internas: , .0 |Externas:

Coordinadores Ejecutlvos del Plantel Aspirantes
Jefes de Proyecto del Plantel Padres de familia
Docentes Comunidad

| Estudiantes
Areas del Direccion General
Egresados

Descripcion genérica:

Mantener actualizados los registros y control escolar en materia de admision,
estancia y egreso de los alumnos, estudiando los factores académicos vy
socioecondmicos que inciden en el aprendizaje de los mismos.

Funciones:

¢ Realizar la administracion escolar integral requerida por el Plantel, de
conformidad con la normatividad y modelo educativo de “El Conalep -Tabasco”
establecida.

e Operar el sistema escolar vigente, con responsabilidad y Optimo manejo de la
informacion y documentacion oficial interna y externa de aspirantes, alumnos vy

egresados del plantel.

e Mantener estrecha relacion con alumnos y egresados del plantel, asi como con
los padres de familia, proporcionandole los servicios administrativos de orden
escolar en forma integral, oportuna y veraz.
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e Supervisar los servicios de asistencia escolar, social, promocion cultural 'y
deportiva y el control de} alumnado del plantel.

e Cumplir con la acreditacion y certificacion de estudios, generando y constatando
la expedicion oportuna de los documentos tales como las boletas de
calificaciones, diplomas reconocimientos, certificado de estudios, titulos,
constancias que solicite el alumno para tramites oficiales y personales vy las
demas que senala el Reglamento Académico Escolar vigente.

o Coordinar y establecer las actividades del proceso de admisién relacionado con
el concurso de ingreso y permanencia de los alumnos de primer ingreso,
inscripcion, reinscripcion, .

e Disefiar, instrumentar y mantener actualizada la- estadistica escolar e
institucional, asi como la documentacion y registros escolares correspondientes.

« Implementar acciones coordinadas para la entrega de reportes escolares de las
evaluaciones de nivelaciones y examenes extraordinarios o informar a
promocién y vinculacion para el seguimiento que corresponda a egresados del
plantel. v '

« Participar en las comisiones establecidas en el plantel y atender las actividades
correlativas instruidas al area de apoyo operativo del plantel que dependa
directamente.

e Vigilar el cumplimiento de los reglamentos, normas y procedimientos
administrativos vigentes de Ia gestion escolar. :

o Emitir las listas de asistencia para remitirlas a las areas correspondientes.
« Mantener actualizada la documentacién escolar de cada alumno;

» Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le

asigne el Director General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria - Profesional Técnico o Técnico X

’ Superior Universitario
Carrera-comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado '

Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia: ‘
Un afio de experiencia en el ramo administrativo de planteles.
Un afo de experiencia en la realizacion de actividades de servicios. escolares.
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Capacidades y habilidades
Directivas: . NOREQUIERE |  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

Trabajo en equipo

Cooperacion

Comunicacion .

XX XXX

Administrativas: NO REQUIERE NORMAL {MPORTANTE|

Planeacion X
Integracion , X
Organizacion X
Direccion . X
Evaluacion X

Intelectuales: NO REQUIERE | NORMAL__ | IMPORTANTE
Inteligencia verbal - X
Inteligencia no verbal o de ejecucién X
Creatividad X ,
Criterio , : ' %

Atencién y concentracion X

Aspectos de personalidad: ) ) NO-REQUIERE | _NORMAL IMPORTANTE]
Estabilidad X
Madurez
Adaptabilidad
Agresividad positiva
Manejo de la presion

KX

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados
Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

6.3 PUESTOS OPERATIVOS DE CONFIANZA

Datos del puesto
Denominacion del puesto: | Jefe de Area de Mantenimiento

Tipo de puesto: Area:
1Operativo Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:
40 horas a la semana Direccion de Admon., Calidad e
Innovacion Gubernamental

Clave: Puesto al que reporta:
CMMO0301 Direccion de Admoén., Calidad e
- | Innovacion Gubernamental

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
03 - | Personal operativo
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Requerimientos personales

Rango de-edad: Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

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

Internas: ‘Externas:

Unidades administrativas de Planteles. Proveedores

Directores, Titulares de Area y Jefes de
Proyecto del Colegio Estatal.

Oficinas de las areas de administracion

de infraestructura y equipo en el
Gobierno del Estado

Descripcion genérica:

Colaborar en la planeaciéon y coordinacidon del mantenimiento de mobiliario,
equipds e instalaciones de los Planteles y Direccidn General, de acuerdo a los
lineamientos establecidos y en condiciones de seguridad e higiene.

Funciones:

Dar seguimiento a las actividades de mantenimiento de equipos e inmuebles.
Dar seguimiento a los reportes referentes a proteccion civil.

Dar seguimiento a los reportes, referentes a la Comisién Mixta de Seguridad e
Higiene.

Integrar y consolidar el Programa Anual de Mantenimiento de mfraestructura y
equipo de planteles y de! Colegio Estatal.

Tramitar las bajas de mobiliarios y equipos.
Llevar el control del inventario fisico del mobiliario y equipo, mediante el élstema
INVE-2000 de la Direccién General y supervisar a los planteles su respectlvo

inventario.

Elaborar los resguardos de mobiliario y equipo de la Direccién General.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X

Bachillerato Tecnolégico Postgrado ]

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula Profesional

Licenciatura en Administracion, Ingenlerla Civil, Industrial, Contabilidad, o afin.

‘Experiencia:

3

anos en areas administrativas
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Capacidades y habilidades

Directivas: : ‘ NOREQUIERE | _ NORMAL | IMPORTANTE

Solucién 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: NOREQUIERE __ NORMAL | IMPORTANTE

Planeacion o X

Integracién ) X

Organizacion X

Direccién X

Evaluacioén X

Intelectuales: ' S NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE

Inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de ejecucion v v X

Creatividad X

Criterio o X

Atencidn y concentracién X

Aspectos de personalidad: - NO'REQUIERE { NORMAL IMPORTANTél

Estabilidad ' X

Madurez X

Adaptabilidad X

Agresividad positiva . , X

Manejo de la presién ; X

Destrezas técnico-manuales:

Manejo de equipo de computo.

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacioén del puesto: Jefe de Area de Capacitacién

Tipo de puesto: Area:

Operativo ' Colegio Estatal

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Direccion de Formacién Técnica y
Capacitacion

Clave: Puesto al que reporta: :

{CMMO0301 Director de Formacion Técnica y

Capacitacion

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

03 Operativos
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Requenmnentos Jgersonales

Edad: : . - ISexo:

22 afios como minimo. Indistinto

Estado.civil: B . |Disponibilidad para viajar:
Indistinto , - |Si (X) No () Eventual ()
Relaciones del Puesto

Internas: -[Externas:

Directores, Titulares de Area y Jefes de | Sector Educativo, Publico, Social y
Proyecto del Colegio Estatal. , Privado.

Coordinacion de Formaciéon Técnica y|Instituciones educativas.
Capacitacion de Planteles ‘
Jefatura de Proyecto de Capacnamon de | Instituciones de Capacitacion.
Planteles. N

[Descripcion gehérica:

Integra la informacion de los planteles de su jurisdiccion relativa a la Capacitacion,
a fin de realizar estudios de evaluacion para determinar el cumplimiento de los
estandares de desempeﬁo determinados por el Colegio.

Funcmnes

e Actualizar los catalogos de cUf§0os de capacitacion que oferta “Ei Conalep -
Tabasco”, asi como la cartera de instfuctores y clientes;

«+ Fomentar, coordinar, analizar e integrar ias necesidades de capacitacion, para
el personal administrativo de las Unidades Administrativas y los Planteles; asi
como las estructuras educativas, €uf§es de formacion y actualizacién para los
prestadores de servicios profesnonales :

« Coordinar y supervisar la correcta aplicacion de los liieamientos, criterios y
estandares de desempefio y calidad, para la operacion de los cursos de
capacitacion que imparten los Planteles, en sus diversas modalidades;

« Participar en el disefio, integracion y supervisior de la oferta de los servicios de
capacitacién y servicios tecnoldgicos que ofrecen los Planteles, conforme a las
necesidades de los sectores productivos (pUblico, social y privado).

-le Coordinar la promocioén y difusién con los sectores productivos los cursos de
capacitacién y servicios tecnolégicos, y establecer los mecanismos para
goncertar y concretar su realizacion;,

o Determinar las cuotas de recuperacién de los servicios de capacitacion,
conforme a los lineamientos establecidos y coordinar el pago de instructores y
de material de apoyo didactico o de consumos necesarios para la imparticion de
los cursos;

¢ Consolidar y evaluar la informacion de los Planteles relacionada con los
resultados estadisticos obtenidos de la operacion de los servicios tecnologicos y
de capacitacion;
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 Coordinar la operacion del Programa de Formacion de Emprendedores en los
Planteles, que contribuya a la formacion de empresarios generadores de

autoempleo.

« Coordinar las acciones de intercambio de experiencias sobre actualizacion
tecnologica entre planteles de “El Conalep -Tabasco” con otras instituciones
-afines.

 Impulsar la actualizacion y especializacién en tecnologias avanzadas para
egresados de “El Conalep -Tabasco y otras instituciones educativas.

« Coordinar y dar asistencia e informacion en proyectos orientados a incrementar
la capacidad técnica con los planteles a: la micro, pequefia y mediana industria,
en especial de los sectores considerados como estratégicos para el crecimiento
del Estado y que se encuentre en el ambito de sus competencias.

« Coordinar la realizacion de pruebas a materiales y productos en base a normas
oficiales en los laboratorios acreditados ante organismos oficiales.

e Emitir dictamenes técnicos sobre resultados de las pruebas realizadas en los
laboratorios acreditados.

e Coordinar junto con los planteles fas actividades para la creacion y
acreditamiento de laboratorios de pruebas. ’

¢ Las demas que le confieran las disposiciones legales aplicables y/o las que le
asigne el Director General.

Requerimientos .educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Téchico X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura ' X

Bachillerato Tecnologico Postgrado

Requerimientos educacionales: espec1fic05' e

Titulo y Cédula Profesional

Carreras en Ciencias Sociales, Derecho o carrea afin.

Dominio minimo del 60% del idioma inglés

Experiencia:

Un afio de experiencia en el sector productlvo en areas tecntco operativas y/o en
el sector educativo.

Deseable experiencia como instructor.

Capacidades y Habilidades

Di reCtivas : . NO-REQUIERE NORMAL IMPORTANTH
Solucion de problemas X

Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
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' NO:‘REQUIERE

mponm_nlg]

Relaciones humanas: NORMAL

Manejo de personal X

Vocacion de servicio ' X
X

Trabajo en equipo

Cooperaciéon

Comunicacion

[ T

_X |
T X |

Administrativas: NOREQUIERE | - NORMAL IMPORTANTQ
Planeacion X

Integracion X
Organizacién X
Direccion X
Evaluacion X
iIntelectuales: ‘NOREQUIERE | .NORMAL . mpormwvg{
Inteligencia verbal X '
Inteligencia no verbal o de ejecucién X
Creatividad X

Criterio X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO'REQUIERE | _ NORMAL IMPORTAN:'gl
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad ' X
Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

Destrezas técnicosmanuales: -

Uso.de equipo de computo.

Manejo de lenguaje oral y escrito.

Datos del puesto

Denominacion del.puesto:

Jefe de Area de Servicios Escolares

Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal

Horario: " {Adscripcién:

40 horas a la semana Servicios Escolares
Clave: ‘ Puesto al que reporta:
CMMO0301 Titular de Servicios Escolares
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
2 Operativos '
Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afios como minimo Indistinto

Estado civil:- -~
Indistinto

‘Disponibilidad:para viajar:
Si () No ()

Eventual ( X)
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Relaciones del Puesto -

Internas: . : ' . Externas:

Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes
Prestadores de Servicios Profesionales |Padres de familia
Estudiantes Egresados

Areas del Colegio Estata! '

Descripcién genérica:
Lievar a cabo el registro y control escolar asi como el seguimiento a egresados.

Es responsable del optimo manejo de la informacion.y documentacion 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 Operacidn del Sistema Administrativo Informatico vigente.

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

Funciones: v _
» Coordinar la preparacién y cobro de los recibos de colegiatura por parte del
area administrativa. .

o Atender los problemas escolares que presenten los alumnos.

» Vigilar que el servicio de atencion al alumnado, s€ lleve a cabo dentro de los
lineamientos establecidos. .

+ Enviar al area correspondiente las listas de asistencia, de los alumnos inscritos
y reinscritos.

* Recepcionar del area correspondiente las inasistencias y calificaciones.

¢ Mantener actualizada la documentacion escolar tanto fisica como electronica de
cada alumno.

e Supervisar la elaboracién y expedicion de credenciales, boletas de
calificaciones, constancias, certificaciones, etc. :

e Elaborar cuadros estadisticos de poblacién escolar, indice de desercion,
aprovechamiento escolar, asistencia e inasistencia de alumnos, y aquellos que
le sean solicitados por el departamento de servicios escolares.

 Participar en la organizacion y aplicacion de los examenes de admision.

« Informar a su jefe inmediato, las actividades realizadas por el area a su cargo.

+ Realizar funciones analogas a su puesto que le sea encomendada por su jefe

inmediato, y las de caracter temporal que sea necesario desarrollar, para el
adecuado funcionamiento del Plantel.
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Requerimientos educacionales: . _ v

Secundaria : Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnoldgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:
Titulo y Cédula profesional

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia: -
Un ano en la realizacion de actividades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades
Directivas: : s ' Coo . bnoreouere]  worwiar | wiporTanTE
Solucién de problemas ' X
iniciativa X
Liderazgo ’ . X
Confiabiiidad ‘ X

Delegacion de autoridad X S

‘Relaciones .humanas: g oo o reaueRe | Norwac IMP'ORTANQI
Manejo de personal X
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacién
Comunicacion

<[ >¢|>¢|x

| Administrativas; S S o renuiere | nokwaAL - | poRTANTE
Planeacion : X
Integracién ' X
Organizacion X
Direccién : X
Evaluacion ‘ ’ X

Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANT
Inteligencia verbal . X
Inteligencia no verbal o de ejecucion

Creatividad »

Criterio _

Atencidn y concentracion

XXX

Aspectos de personalidad: NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad ‘ X

Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
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Destrezas tecmco-manuales

Dominio de paqueteria de computacion actuahzados
Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto: Jefe de Area de Evaluacion de Promocién y
Difusion

Tipo de puesto: Area:

Operativo Colegio Estatal

Horario: Adscripcidn:

40 horas a la semana Promocion y Vinculacién

Clave: : Puesto al que reporta:

CMMO0301 ' Titular de Promocidn y Vinculacion

Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:

2 : . Operativos

Requerimientos personales

Edad: Sexo:

22 afios como minimo . Indistinto

Estado civil: ' ‘| Disponibilidad para viajar:

Indistinto v Si () No ( ) Eventual ( X)

Relaciones del Puesto

Internas: L ‘Externas:

Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes

Prestadores de Servicios Profesionales | Padres de familia

Estudiantes Egresados

Areas del Colegio Estatal

Descripcion.genérica:

Funciones:

+ Colaborar en el desarrollo de estrategias y metodologias de mercadotecnia y/o
publicidad que permitan dar a conocer a los sectores productivos, publico social
y privado, la oferta educativa y servicios que ofrece El Conalep.

e Colaborar en la elaboracion del programa anual de promocién y difusion de
acuerdo con los lineamientos establecidos. '

» Organizar en coordinacion con planteles, la campana estatal de promocion y
difusion para fortalecer el ingreso de aspirantes al sistema Conalep y el
posicionamiento institucional en la regién.

+ Realizar el seguimiento y evaluacion a las acc:ones generadas en materia de
promocion y difusion.

* Realizar el seguimiento y evaluacion de los acuerdos generados de las
reuniones de trabajo y de los comités de promocién y vinculacidon estatal y de
planteles.
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Requerimientos educacionales: ,
Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial  Licenciatura X
Bachillerato Tecnolbgico Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Titulo y Cédula profesional
Manejo de software actualizado.
Deseable manejo de un 60% del idioma ingiés.

Experiencia: :
Un afio en la realizacion de actividades similares.

Capacidades y habilidades
Directivas: NO REQUIERE | NORMAL IMPORTANTJ
Solucién de problemas X
Iniciativa , ‘
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X

X

Relaciones humanas: NO REQUIERE | _ NORMAL IMPORTANﬂ
Manejo de personal X ‘
Vocacion de servicio
Trabajo en equipo
Cooperacion
Comunicacién

XX >

Administrativas: ) NO REQUIERE |  NORMAL _ wwom’ngl
Planeacion X '
Integracion : X
Qrganizacion
Direccion X
Evaiuacion :

X

Intelectuales: NO REQUIERE NORMAL -IMPORTANLE‘
Inteligencia verbal

Inteligencia no verbal o de ejecucion
Creatividad

Criterio

Atencion y concentracion

XXX

Aspectos de personalidad: NO REQUIERE | NORMAL _- | IMPORTANTE
Estabilidad

Madurez
Adaptabilidad
Agresividad positiva
Manejo de la presion

XX XXX
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Destrezas técnico-manuales;

Dominio de paqueteria de computacion actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

- Datos del puesto

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Denominacién del puesto: Subjefe Técnico Especialista

Tipo de puesto: . Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B"y “C".

Clave: Puesto al que reporta:

CF33204 Jefe de Departamento

' v Jefe de Proyecto

Nivel de tabulador: : Puestos que le reportan:

13 ’ Asistente Social, Técnico Financiero,
en Contabilidad, Promotor Cultural y
Deportivo, Tutor Escolar, Técnico - |
Bibliotecario, Asistente de Servicios:
Basicos o

Requerimientos personales

Edad: Rt e T S| Sexo: -

22 afios como minimo Indistinto

Estadocivil: L ‘| Disponibilidad.para viajar:

Indistinto ' Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto .

Internas: - . |Externas:

Areas del Plantel Aspirantes

Docentes Padres de familia ,

Estudiantes Sector Publico y Privado

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Organizar y vigilar el desarrollo de las actividades, conforme al correcto
cumplimiento de las normas, instrucciones y reglamentos de operacion que se
requieran en su area de adscripcion.

Funciones:

+ Estudiar, analizar y proponer modificaciones a normas, métodos vy
rocedimientos de trabajo.

* Asignar, coordinar y supervisar las tareas encomendadas a su area de trabajo,
segun en lo encomendado.

» Atender, orientar e informar sobre los aspectos relaciones con las funciones
asignadas.
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funciones.

funciones.

proyectos establecidos.

o Elaborary preparar los trabaj'os rutinarios y aquellos de caracter especial.

« Capacitar y orientar al personal bajo su cargo, para el 6ptimo desarrollo de sus
« Elaborar el reporte de actividades y e! material necesario para llevar a cabo sus
» Detectar y corregir desviaciones en la aplicacion de las normas, proced«mlento yl’

o Disefar, elaborar e implantar y actualizar formatos de control interno.
+ Solicitar oportunamente los servicios de manteniendo requéridos .en la oficina.
« Colaborar en la realizaciéon de programas especificos de otras areas.

« |as demas actividades inherentes al puesto.

Requerimientos educacionales:

Profesional Técnico o Técnico X

Secundaria

: Superior Universitario
Carrera comercial Licenciatura X
Bachillerato Tecnologico Postgrado

‘Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un ano en la reahzacuon de actuvudades de servicios escolares o] smular

Capacidades y habmdades

Directivas: noreauiEre | norMaL | meortantd’
Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X .
Confiabilidad : X
Delegacion de autondad X

‘Relaciones humanas:

NO REQUIERE ‘NORMAL AMPORTANTI 4

Manejo de personal

Vocacion de servicio

Trabajo en equipo

Cooperacion

1Comunicacion

|||

Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL wpom%
Planeacion X

Integracion X
Organizacion X

Direccion X

Evaluacion
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intelectuales::

L i VN REGUIERE ] NORMAL - -mpoammgl"

Inteligencia verbal X
inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad , X
Criterio X

X

Atencion y concentracion

Aspectos de personalidad:

NO REQUIERE NORMAL IMPORTANT

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presion

HKIX[X}X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de cémputo actualizados

Dominio de herramientas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Supervisor de Mantenimiento

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcién: o
40 horas a la semana Planteles tipo “A", “B" y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF18203 | Jefe de Proyecto

Nivel de tabulador:

09

Puestos que le reportan: ,
-Auxiliar de Servicios Generales

Requerimientos personales

‘Edad:

‘1'Sexo:
Indistinto

20 afnos como minimo
Estado civil: '

Indistinto

| Disponibilidad para viajar:

Si (_) No ( ) Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas:

Externas: -

Areas del Plantel

Descripcion genérica:

Ejecuta y coordina los programas de servicios, mantenimiento, instalaciones y
reparacion de equipo, bienes inmuebles y enceres.
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Funciones: . .

 Supervisar la operacion, mantenimiento, instalacion, servicio y reparacion de
articulos, maquinaria y equipo, bienes muebles e inmuebles y enceres de la de
la dependencia u organismo.

* Vigila el cumplimiento de los programas de mantenimiento y si es adecuado a la

magquinaria y/o equipo.

» Inspecciona las instalaciones del inmueble periddicamente.

e Coordina la distribucion y traslado del mobiliario, equipo y materiales. de
acuerdo a las indicaciones que recibe de su superior.

» Apoya en coordinacion y supervision de traslado de mob:hano equ:po y
materiales de acuerdo a las instrucciones que recibe de su superior.

o Evaluar y reporta problemas y necesidades de mantenimiento en general.

» Elabora el reporte de servicios prestados y anomalias presentadas durante el
servicio.

» Solicita y elabora requisiciones de materiales de trabajo.

s Y demas actividades inherentes al puesto.

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico| -~ X
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura

Bachillerato Tecnoldgico X Postgrado

‘Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Mas de 2 afios de antlguedad enel puesto de la misma rama o afin dentro deI

Gobierno Federal.

Capacidades y habilidades

Directivas: NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Solucién de problemas X

Iniciativa X

Liderazgo X

Confiabilidad X
Delegacién de autoridad ‘X
Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL |MP0RTA&TE
Manejo de personal ' X

Vocacion de servicio ] X
Trabajo en equipo [ X
Cooperacion : X
Comunicacion X
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Administrativas:

NO REQUIERE-| - NORMAL lM'PORTANTé

Planeacion X
Integracién X
Organizacion X

Direccion X B
Evaluacion X

intelectuales:

24 DE OCTUBRE DE 2009

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

Adaptabilidad

| Agresividad positiva

Manejo de la presion

X XIXX

Destrezas técnico-manuales;

Dominio de programas de computo actuallzados

Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

‘Denominacién del puesto: .

Secretaria “A”

Tipo de puesto: Area:

-Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B"y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF04202 Jefe de Proyecto

, Nivel de tabulador:-

10

Puestos que le reportan:
Secretaria de Apoyos Diversos

Requerimientos personales

Edad:
18 afios como minimo

1Sexo:

indistinto

- |Estado civil:

Indistinto

‘Disponibilidad jpara viajar:

Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:
Areas del Plantel Sector Publico y Privado
Docentes Padres de familia

Estudiantes
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Des¢ripcion genérica:

Organiza y desarrolla las actividades secretariales del area, a fin de coadyuvar al
cumplimiento de las funciones de su jefe inmediato.

Funciones:

turna).

funcionamiento del area.

» lLas demas inherentes al puesto.

+ Atiende la agenda ejecutiva, pablico en general y llamadas telefonicas.

e Toma dictados, controla la correspondencia y documentacion.

¢ Registra, clasificas y archiva la documentacuon y la correspondencna (clasifica y

+ Toma dictados de documentos que le sean encomendados.
o Verifica el-orden y limpieza del area ejecutiva.

e Solicita y controla la papelerta y material de oficina necesarios para €} buen

« Mantiene actualizado el directorio telefonico del area.

+ lleva el control del archivo de la direccion.

‘Requerimientos:educacionales:

Profesional Técnico o Técnico

Secundaria

, Superior Universitario
Carrera comercial - Licenciatura
Bachillerato Tecnologico X Postgrado

Requerimientos educacionales especificos:

Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

‘Experiencia:

Un afio en la realizacion de actlv:dades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades

Trabajo en equipo

Directivas: | noreauiere | NoRMAL | mpORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad - X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas: NO REQUIERE |  NORMAL .Mpom%
Manejo de personal X
Vocacién de servicio X

X
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Cooperacion

Comunicacion

Administrativas:

NO REQUIERE NORMAL

IMPORTAI

Estabilidad

Planeacion X

Integracion X

Organizacion X

Direccion X

‘Evaluacion X

Intelectuales: NOREQUIERE | NORMAL IMPORTANTE]

inteligencia verbal X

Inteligencia no verbal o de e;ecucnon X

Creatividad X

Criterio X

Atencion y concentracion X

Aspectos de personalldad NO'REQUIERE | NORMAL IMPORTAN_ﬁ
X

Indistinto

Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X
Destrezas técnico-manuales:
.|Dominio de programas de computo actuallzados
Dominio de técnicas estadisticas
Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
Datos del puesto
Denominacidn del puesto:- Auxiliar de Seguridad
Tipo de puesto: Area:
| Operativo Plantel
Horario: Adscripcion: »
40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B" y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
1CF18201 Jefe de Proyecto
Nivel de tabulador: Puestos que le reportan:
02
Requerimientos personales
Edad: Sexo:
18 anos como minimo Indistinto
Estado civil: Disponibilidad ;para viajar:

Si_ ()

No ( ) Eventual (X).
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Relaciones del Puesto

{nternas: Externas:
Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes
Docentes Padres de familia -

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

conalep.

Desarroliar actividades a efecto de dar cumplimiento a las directivas, normas y
procedimientos, tendientes a lograr una mejor capacitacion de sus elementos en
los aspectos fisico, moral, profesional y mental,
redunden en beneficio de seguridad y confianza del personal del sistema

realizando acciones que

Funciones:

» Supervisar la integracion de brigadas.

sefialados.

e Las demas inherentes al puesto.

» -Coordinar los recursos humanos puestos a su disposicion

» Servir de enlace y coordinacion de las actividades de! director general.

¢ Implantar medidas que se consideren apropiadas de acuerdo a los lineamientos

Requerimientos educacionales:

Secundaria

Profesional Técnico o Técnico

Superior Universitario

Carrera comercial

Licenciatura

Bachillerato Tecnolégico . X

Postgrado

‘Requerimientos-educacionales especificos:

Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:

Un afo en la realizacion de actividades de servicios escolares 0 snmllares. .

Capacidades y habilidades

Delegacién de autoridad

Directivas: NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE
Solucion de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
X
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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]
Planeacion ' X

Integracion ~ X
Organizacion ) 1 X )
Direccion . X '
Evaluacién . : X
Intelectuales: , | noRrequiere | normar | wporTaNT
Inteligencia verbal , X

Inteligencia no verbal o de ejecucién X
Creatividad : . ‘ X

Criterio ) X

Atencidn y concentracidn ' ' X
Aspectos de personalldad : : ) NO REQUIERE'|  NORMAL wpommrg{
Estabilidad- ‘ X
Madurez : X
Adaptabilidad X

Agresividad positiva X

Manejo de la presion X

. {Destrezas técnico-manuales:

| Dominio de programas de coémputo actuahzados
Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico
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Datos del puesto

Denominacién del puesto:

2

Promotor Cultural y Deportivo

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: : Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B"y “C".
Clave: Puesto al que reporta:
CF34202 Jefe de Proyecto

Subjefe Técnico Especialista

Nivel de tabulador:
05

Puestos que le reportan:

Requerimientos personales

‘Edad:
18 aftos como minimo

Sexo:
Indistinto

Estado civil:
Indistinto

.| Disponibilidad para viajar: »
Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas:

FExternas:

Jefes de Proyecto del Plantel ]

Aspirantes

Docentes

Padres de familia

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Promover, organizar y dirigir todas las actividades de caracter social-cultural y

deportivo, para contribuir al desarrollar integral del alumnado.

Funciones:

e Programar todos los eventos socio-culturales y deportivos a desarrollar durante

el ciclo escolar.

» Preparar los materiales e instalaciones a utilizar en’ cada uno de los eventos.

o Coordinar los actos civicos dentro del plantel.

Integrar grupos socio-culturales y deportivos para desarrollar las aptitudes e
inquietudes del alumnado dentro y fuera del plantel. >

Orientar y canalizar a los alumnos con cualidades y culturales sobresalientes
hacia instituciones especializadas.

Publicar las convocatorias correspondientes de cada uno de los eventos que
habran de realizarse. :

Elaborar en coordinacion con el personal docente y alumnos el periédico mural
del plantel.

Elaborar el presupuesto correspondiente de las actividades a desarrollar
durante el ciclo escolar.
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o Participar en la efaboracion de ia gaceta conalep.

» Evaluar al alumnado en cada uno de los eventos realizados.

« Mantener contacto permanente con ofras instituciones para la realizacion de
conferencias, seminarios, exposiciones, etc., de caracter social-cultural, artistico

y deportivo.

e las demas inherentes al puesto que sea necesario desarrollar, para el éptimo
funcionamiento del plantel

Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura

Bachillerato Tecnoldgico X Postgrado

Requerimientos educacionales espegcificos:
Cédula profesional.

Manejo de software actualizado. :
Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Un ano en la realizacion de actividades de servicios escolares o similares.
Capacidades y habilidades

Directivas: ) :NO REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Solucién de problemas ' X

Iniciativa . X .
Liderazgo - X

Confiabilidad _ X
Delegacion de autoridad : X
Relaciones humanas: ' NOREQUIERE |  NORMAL | IMPORTANTE]
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: “| 80 REQUIERE NORMAL IMPORTANTE]
Planeacién X

Integracion X
Organizacion : X

Direccién : 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
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Aspectos de personalidad:

Estabilidad

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presién

XXX (X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de cémputo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

NO REQUIERE NORMAL MPORTAM%

Datos del puesto

Denominacién del puesto:

Secretaria “8”

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo A", “B" y “C".
|Clave: Puesto al que reporta:

CF04201 Director General

Director de Piantel
Coordinador Ejecutivo

Nivel de tabulador:
07

Puestos que le reportan:

Requerimientos personales

Secretaria de Apoyos Diversos _

‘Edad:
18 afnos como minimo

:Sexo:

Indistinto

. |Estado civil:
Indistinto

.| Disponibilidad:para viajar:

Si. () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas:

‘[Externas:

Jefes de Proyecto del Plantel

Aspirantes

Docentes

Padres de familia

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Realizar las actividades secretariales en su area de trabajo, asi como auxiliar
eficazmente a su jefe inmediato, el cumplimiento de sus funciones.

Funciones:

o Tomar dictados para la elaboracion de fa correspondencia y la documentacion.

o Mecanografiar los escritos que le sean encomendados, cuidando la redaccion y

la ortografia.
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o Recibir y distribuir la correspondencia y/o documentacion relacionada con su
_area de trabajo,

o Llevar un adecuado control de la correspondencia y/o documentacion recibida o
enviada para la representacion.

o Controlar la agenda de compromisos del representante.

» Solicitar y controlar la papeleria y material de la oficina, necesario para el buen
funcionamiento de la misma.

e Verificar el orden y la limpieza de la oficina.

e Atender cordialmente al personal externo e interno de la representacion que
solicite audiencia con el representante.

e Atender las llamadas telefonicas y realizar aquelias que le sean solicitados.

‘Requerimientos educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
- ' Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura

Bachillerato Tecnologico X Postgrado

‘Requerimientos educacionales especificos:
Cédula profesional. .

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia: . . R B
Un afio en la realizacién de actividades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades

Directivas: v ) ) . NO REQUIERE NORMAL IMPORTALI'EI
Solucién de problemas X

Iniciativa ' X

Liderazgo X

Confiabilidad X
Delegacion de autoridad ) X
Relaciones humanas: . NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTE]
Manejo de personal X

Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo o B X
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NOREQUIERE |  NORMAL _ | IMPORTANTE
Planeacioén X

Integracion , X
Organizacion X

Direccion X

Evaluacion X
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Intele“ctug‘les: N NOREQUIERE | NORMAL -IMPORfANﬁ
Inteligencia verbal : X
Inteligencia no verbal o de ejecucion X
Creatividad X
Criterio X
Atencién y concentracion X

Aspectos.de personalidad:

NOREQUIERE NORMAL IMPORTANTE]

Estabilidad

X

Madurez

Adaptabilidad

Agresividad positiva

Manejo de la presién

XX ||

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

Datos del puesto

Denominacion del puesto:

Técnico en Auditorias -

Tipo de puesto: Area:

Operativo Plantel

Horario: Adscripcion:

40 horas a la semana Planteles tipo “A”, “B"y “C".
Clave: Puesto al que reporta
CF33201 Contraior Interno

Jefe de Departamento
Jefe de Proyecto

Nivel de tabulador:

Puestos que le reportan:

09
Requerimientos personales
Edad: ’ Sexo;
18 afios como minimo Indistinto
‘Estado civil: :Disponibilidad para viajar:
indistinto Si () No () Eventual (X)

Relaciones del Puesto

Internas: Externas:
Jefes de Proyecto del Plantel Aspirantes
Docentes Padres de familia

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados

Descripcion genérica:

Realizar las auditorias y revisiones programadas en los planteles, observando
las normas, procedimientos y técnicas establecidas para el efecto.
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Funciones:

o Elaborar diagnoésticos de la problematica captada durante las auditorias y
revisiones,

« Verifica el adecuando cumplimiento de los objetivos y metas establecidas en el
programa de presupuesto aprobado.

» Examina y evalla la correcta operacion de las areas auditadas.

« Prepara la informacién obtenida para su analisis y elaboracion de los informes,
resultado de las revisiones y auditorias practicadas,

+ Integra y mantiene actualizado el archivo de papeles de trabajo de las auditorias
y revisiones realizadas.

« Informa a su jefe inmediato sobre las deficiencias y anomalias, que surgen en el
transcurso de las auditorias y revisiones practicas.

« Analiza el seguimiento y aplicacién de las medidas correctivas adoptadas.

« Analizar y revisa el avance de las acciones emprendidas para el logro de
objetivos y metas.

» lLas demas inherentes al puesto.

Requerimientos educacionales: m v

Secundaria Profesional Técnico o Técnico X
‘ Superior Universitario

Carrera comercial Licenciatura

Bachillerato Tecnologico X Postgrado

Requerimientos educacionales.especificos:
Ceédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% del idioma inglés.

Experiencia:
Un afio en la realizacion de actividades de servicios escolares o similar.
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Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL IMPORTAN%
Solucién de problemas X
Iniciativa X
Liderazgo X
Confiabilidad X
Delegacion de autoridad X
Relaciones humanas:’ o ReqUIERE | _nommaL | weorTaNTE]
Manejo de personal ' X
Vocacion de servicio X
Trabajo en equipo X )
Cooperacion X
Comunicacion X
Administrativas: NOREQUIERE |  NORMAL _| IMPORTANT
Planeacién X
Integracion X
Organizacién X
Direccion X
Evaludcion X
Intelectua‘lesz. NO'REQUIERE | - NORMAL IMPORTANT%
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal 0 de ejecucion ' X
Creatividad X 1
Criterio .~ X
Atencion y concentracion X
Aspectos de personalidad: NO REQUIERE |  NORMAL | IMPORTANT!
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presion X

Destrezas téchico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados

Dominio de técnicas estadisticas

Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico



120

pERIODICO OFICIAL 24 DE OCTUBRE DE 2009

Dato — - -
aos d.el p}{esto ; Técnico Financiero
Denominacion del puesto:
Area:

Tipo de puesto: Plante!
g era.'uv.o Adscripcion:
45;13”0' | Planteles tipo "A”, “B"y “C".
cl or.as 28 semana Puesto al que reporta:
CFa e Jefe de Proyecto

33203 Subjefe Técnico Especialista

| ortan:

Nivel de tabulador: Puestos que le rep

09

Requerimientos personales __— -

Edad: Sexo:

18 = - Indistinto

= agos ?".’l?o minimo ~ | Disponibilidad para viajar:
‘Estado.civil: Si () No () Eventual (X)
Indistinto e —— :

Relaciones del Puesto - ___—

‘Externas:
Internas: Aspirantes
f |
Jefes de Proyecto del Plante Padres de familia
Docentes

Estudiantes

Areas del Colegio Estatal

Egresados e —

/ y

Descripcion genérica:

Captar los ingresos y efectuar |os pagdos, lievando un registro de los mismos.

/

/

Funciones:

« Captar ingresos, elaborando ! recibo correspondiente.

o Efectuar los pagos autorizadoS:

un control de fos mismos. -

» Elaborar cheques llevando
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» Elaboras fichas de depédsitos bancarios.

¢ Manejar y controlar el fondo de caja chica.

* Apoya al personal docente y administrativo.

. Realizgr el inventario de las cedulas de apoyo.
¢ Apoyar el cierre anual.

+ Apoyar en la realizaciéon del inventario anual.

su jefe inmediato.

« Elaborar los informes que le sean solicitados por su jefe inmediato.

» Realizar cualquier funciéon analoga a su puesto que le sean encomendada por

‘Requerimientos:educacionales:

Secundaria Profesional Técnico o Técnico
: Superior Universitario

Carrera comercial X Licenciatura

Bachillerato Tecnologico - X Postgrado

Requerimientos educacionales-especificos:

Cédula profesional.

Manejo de software actualizado.

Deseable manejo de un 60% de! idioma inglés.

Experiencia: ,

Un ano en la realizacion de actividades de servicios escolares o similar.

Capacidades y habilidades

Directivas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE]

Solucion de problemas

Iniciativa

Liderazgo

Confiabilidad

Delegacién de autoridad

Relaciones humanas:

NO REQUIERE

NORMAL

IMPORTANTE|

. |Manejo de personal

Vocacion de servicio

X
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Trabajo en equipo X
Cooperacién X
Comunicaciéon X
Administrativas: NOREQUIERE | NORMAL | IMPORTANTH]
Planeacion X
Integracion . X
Organizacion X -
Direccién X
Evaluacion X
Inte!ectuales: : NOREQUIERE | NORMAL | MPORTANT
Inteligencia verbal X
Inteligencia no verbal o de ejecucién X
Creatividad X
Criterio . X
Atencion y concentracion X
Aspectos de péersonalidad; g INOREQUIERE | NORMAL _|MPORTANTH]
Estabilidad X
Madurez X
Adaptabilidad X
Agresividad positiva X
Manejo de la presién X

Destrezas técnico-manuales:

Dominio de programas de computo actualizados
Dominio de técnicas estadisticas :
Manejo del lenguaje oral, escrito y matematico

6.4 CEDULAS DE VALUACION DE PUESTOS DE BASE

(Se anexan 73 hojas)
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VIl. DISPOSICIONES TRANSITORIAS

PRIMERA: El presente Manual entrara en vigor a los 10 dias habiles posteriores a su
aprobacion por la H. Junta de Gobierno de “E! Conalep -Tabasco”.

SEGUNDA: Cualquier situacion no prevista en el presente Manual de Puestos y
Funciones, lo resolvera el Director General de “El Conalep —-Tabasco”, excepto de
alguna situacion que sea de competencia de la H. Junta Gobierno, la cual sera resuelta
escuchando la opinion de ésta.

TERCERA: E! presente Manual de Puestos y Funciones.de “El Conalep -Tabasco”
podra se modificado en cualquier momento por el Dlrector General, previa aprobacion
del Organo de Gobierno.

Con fundamento en lo dispuesto en los articulos 51, fraccion. | 'y 53 de la Constitucion
Politica del Estado Libre y Soberano de Tabascoe; 8, 40, fraccion I, 41, 42 de la Ley
Organica del Poder Ejecutivo del Estado, Clausulas Primera, ‘Décima Cuar’to Décima
Sexta del Convenio de Coordmaqlon para la Federalizacion de los Servicios de
Educacion Profesional Técnica, 14, fracciones |, I, VI,Vli y 22 del Decreto de Creacidn
del Colegio de Educacion Profesional Técnica de Tabasco numero 215 Suplemento
5943, 11, 13, fracciones IX, XIl del Reglamento Interior de! Colegio de Educacion
Profesional Técnica de Tabasco. :

Acuerdo No. 04.04.05. 12 2008. Para dar cumplimiento a lo establecido en el Articulo 10,
fraccion 1l del Decreto de Creacion de “El Conalep-Tabasco”. La Junta Directiva da por
presentado el Manual de Puestos y Funciones de “El Conalep-Tabasco”. Con la
salvedad de atender las recomendaciones de los miembros de la Junta Directiva,
mismos que haran llegar slis Qbservaciones con fecha limite15 de enero de 2009 y que

entrara en vigor al siguie iaxde su publicacion.

Lo anterior para los eféectos legales V\Tistrativos a quéhaya lugar.

7

Lic. Luis Rodri® Marin Figueroa : .

Director General del'Gonalep Tabasco



124 PERIODICO OFICIAL 24 DE OCTUBRE DE 2009

Trabajar para transformar

-EI Periodico Oficial circula los miércoles y sabados.

Impreso en la Direccion de Talleres Graficos de la Secretaria de
Administracion y Finanzas, bajo la Coordinacién de la Direccion General de
Asuntos Juridicos de la Secretaria de Gobierno. _

Las leyes, decretos y demas disposiciones superiores son obligatorias por el
hecho de ser publicadas en este periédico.

Para cualquier aclaracién acerca de los documentos publicados en el mismo,
favor de dirigirse a la Av. Cobre s/n. Ciudad Industrial o al teléfono 3-10-33-00
Ext. 7561 de Villahermosa, Tabasco.



