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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

. ~~ ' ( ... -·i'<'-: _...;~··,::;t•::,,~:, '..;\'~- A. DATOS GENERALES ·.-· 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01469 

DENOMINACIÓN DEL JEFE DE DEPARTAMENTO TECNICO DE SERVICIOS 
PUESTO 

CARACTERíSTICA X- DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

.. ~- .. -". ..... ··:: ··¡: ·, . •. ::· B. oescR.tPCIO.N DEL PUESTO .-. '· .. -- - - -
l. DATOS•DE,IDENTIFICACIOIII DEL PUESTO ' ~ 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! INFORMÁTICA 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA J TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE TECNOLOGÍAS APLICADAS A LA EDUCACIÓN 
JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGÍAS APLICADAS 
ADMIN ISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROPONER ESTRATEGIAS DE DIFUSIÓN Y ADOPCIÓN DEL USO DE TIC, CON BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL APROVECHAMIENTO DE LOS SITIOS 
WEB INSTITUCIONALES Y PLATAFORMAS EDUCATIVAS·, EN SU MODALIDAD ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, EN BASE AL MODELO ACADEMICO 
VIGENTE. 

111. FUNCIONES 

BRINDAR ASESORAMIENTO TECNICO EN MATERIA DE TIC, A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS ACERCA DEL USO DE HERRAMIENTAS INFORMÁTICAS QUE 
1 PERMITAN MANTENER A LA VANGUARDIA EL CONTENIDO CURRICULAR DE LAS ASIGNATURAS DE ÁMBITO TECNOLÓGICO DE LAS CARRERAS DEL CONALEP, 

ASÍ COMO EL DE LAS APLICACIONES INFORMÁTICAS QUE APOYEN SU 1M PARTICIÓN. 

PROPONER Y PARTICIPAR EN LA IDENTIFICACIÓN Y PROMOCIÓN DE TIC, QUE PERMITAN OFRECER SERVICIOS EN LÍNEA A LA COMUNIDAD CONALEP, A 
2 TRAVES DE LOS SITIOS WEB INSTITUCIONALES Y PLATAFORMAS EDUCATIVAS, EN SU MODALIDAD ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y 

MIXTA, EN BASE AL MODELO ACADEMICO VIGENTE. 

3 
CONTRIBUIR Y ASESORAR EN LA ELABORACIÓN DE ESTUDIOS E INVESTIGACIONES EN MATERIA DE TIC, QUE PERMITAN AL SISTEMA CONALEP GENERAR 
INNOVACIONES QUE COADYUVEN A LA VANGUARDIA TECNOLÓGICA. 

4 
OPERAR Y MANTENER EN MARCHA LA MESA DE SERVICIOS CON LA FINALIDAD DE RESPONDER OPORTUNAMENTE A LOS REQUERIMIENTOS TECNOLÓGICOS 
REALIZADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, BUSCANDO ELEVAR LOS NIVELES DE SERVICIO. 

5 
PROMOVER Y PARTICIPAR EN ESTRATEGIAS DE DIFUSIÓN QUE FORTALEZCAN EL USO DE TIC, ASÍ COMO SU ADOPCIÓN EN INTEGRACIÓN EN EL PROCESO 
ENSEÑANZA APRENDIZAJE Y EN LA GESTIÓN ADMINISTRATIVA EN EL SISTEMA CONALEP. 

6 
INVESTIGAR Y PROPONER EL USO Y ADOPCIÓN DE TECNOLOGÍAS EMERGENTES QUE PERMITAN FORTALECER Y MEJORAR EL DESARROLLO DE LOS 
DISTINTOS PROCESOS SUSTANTIVOS Y OPERATIVOS DEL CONALEP. 

7 
CONTRIBUIR EN EL ESTABLECIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE SEGURIDAD CON EL OBJETO DE FOMENTAR Y FORTALECER LAS BUENAS PRÁCTICAS EN 
ESTA MATERIA, EN EL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON LA ESTRATEGIA DE SEGURIDAD DE LA INSTITUCIÓN, LINEAMIENTOS Y NORMATIVIDAD APLICABLES. 

. 8 
DESARROLLAR Y FOMENTAR LOS ESTÁNDARES, POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS APLICABLES A LA CONFIGURACIÓN DEL AMBIENTE OPERATIVO DE LOS 
USUARIOS DE CÓMPUTO FINAL, ACORDE A LA ESTRATEGIA DE SEGURIDAD DEFINIDA POR LA INSTITUCIÓN. 

9 
CONTRIBUIR EN LAS ALTERNATIVAS PARA EL DESARROLLO DE TRABAJO COLABORATIVO CON OTRAS INSTITUCIONES PÚBLICAS O PRIVADAS, EN MATERIA 
DE INNOVACIÓN Y USO DE HERRAMIENTAS TECNOLÓGICAS, CON EL FIN DE BRINDAR MAYORES BENEFICIOS AL SISTEMA CONALEP. 

f;.:··· -:.~~¡;_,;;.,;) . ~ -·~~-. ''<·1/-·- .;;-;::'!~;;'· IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. . 
TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 

1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS CONALEP, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA 
PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES. 
RELACIONES EXTERNAS: SE REALIZAN CON PROVEEDORES E INTERNET. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 
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.,. >.':'· '· W. ASPECTOS RELEVANTES DEL PU~~TO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

Actos de autoridad específicos del puesto. 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

·-

DADO QUE LA FUNCIÓN DEL PUESTO ES ESPECÍFICA, SE CONSIDERA UN REQUERIMIENTO DE TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO; ASIMISMO DADA LA 
CARGA DE TRABAJO QUE EL PUESTO GENERA SE REQUIERE DE CONTAR CON APOYO OPERATIVO, RAZÓN POR LA QUE SE GENERAN ACTOS DE 
AUTORIDAD ESPECÍFICOS DEL PUESTO. ASÍ COMO LOS PUESTOS SUBORDINADOS. 

i~ - -- - ~ . --- ···- ·---- -- · ' 
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

1 

! :'<'·;'·~ . '~:.~./'V,::V.;i'.'?!!-?:¿~·.;~!1.'•i:t-;;~~~~::éi~7;·'": .t~.::}.-"~ C. PERFIL DEL PÚESTO ,. 

- - --l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 
ÁREA GENERAL 

11 

CARRERA GENÉRICA 
11 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD ~ 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ COMUNICACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ POlÍTICAS PÚBLICAS 
11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES ~ EDUCACIÓN 
11 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

INGENIERÍA ~ 
i INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

1 1 INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA ! 
1 INGENIERÍA y TECNOLOGÍA i i COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

11 

11 

11 

~ 

11 

1 

11 

-
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 
-=··,-· 

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
PEDAGOGÍA 

1 
TEORÍA Y METODOS EDUCATIVOS 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS PROCESOS TECNOLÓGICOS 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS TECNOLOGÍA DE LOS ORDENADORES 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 1 TECNOLOGÍA DE LAS TELECOMUNICACIONES 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 1 TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 1 

1 1 

1 l 
::-.- .··· ·'· '; ' 

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA SI 1 FRECUENCIA:! EN OCASIONES 1 CAMBIO DEl NO 1 

VIAJAR: . . RESIDENCIA:~====~ 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: lb:===S=I==dl 

CONDICIONES ESPECiFICAS ~==================----------------~=====~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

Ni~el de dominio 

1 Avanzado 

2 Intermedio 

3 Intermedio 

4 Intermedio 

5 Básico 

6 Avanzado 

NO APLICA 

COMPETENCIAS 

ARQUITECTURA DE COMPUTADORAS. 

ADMINISTRACIÓN DE BIENES MUEBLES. 

ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

DESARROLLO DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES. 

-

1 

~ 
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Selecciona las capacidades que 
orresponderán a: 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
{Habíli~ades , Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

' ' •.o • 

-· 
·: .. 

Nombre de la Capacidad Profesional DESARROLLO ADMINISTRA nvo Y Nivel de dominio CALIDAD 

o 
o 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUE~, v 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 

1 

1 

[ ='~[ COl'-'~ 

___j 

-{'~1 !:e~!t!l.a.l.OY 
AA:>:>'-~ 
N.JO'!CHWIII. 

-1 --==w 1 OI!!CUF.We.'T'O 
i:O!TREVS~ 

-1 """~"~'0 1 T!C'I<COOE 

~· 

~ ~~~.,~~ 1 "''V!.'~T 
~'\"'IU.O;;;E 

C0'<7El."'O'i 

-1 ~~M'<'~~ 1 TnV<W'Ar 

TM~~0$~0E. 

OCUPANTlf_DEL IJUESi¡O \ 
(TOMA DE f ONOQ.l :-'~lEN ,o) j 

E$'PEcr.ll.]tfr A 

¡ ~~~~ 1 
~~AS 

1 

1 1 

~ ~~=~ ¡ ¡~~~ ¡ TAPio~ DI!: 
T!.CMlt.00'-"'5 

'""""' ~ALA 

~ ~ 

___j ,--------J 

-r1i·~~ ~ H ~=~ 1 ~·M T5:.....::X.«::!CC\9 

·~o ~A\.A 
~ 

_, =~¡ H ~~~ l OECOVTROI. 01: OEQO.TA!'O'UM 

-~ """-'W< "'''''>«M 

H """'M'"'" 1 OUAI'I;;~Oot: ~-'"' 1 S~A$ ~ JCAX~o\<:'0 

"""" 

NOMBRE Y FIRMA 

I
r ----------2-8/-02-~-0-14----------,~ 

FECHA DE APROBACIÓN 

dia/mes/ailo. 

1 -CORAZÓN~ ""~"onv. IGAL 

Firma: Ofi ·al Mayor 

\ 

'é CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

~ ~~ 
JEFE INMEDIATO ~ 

1 JUAN CARLOS C~ILLO ~ f 

u~"' 

1 




