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

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA A DMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENÉRALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINADOR DE RECURSOS ACADÉMICOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRiPCIÓN DEL PUESTO ·-
l. DATOS DE I_DENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE DISEÑO CURRICULAR 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 
ADMINISTRA TI VA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

COORDINAR LOS PROCESOS DE DISEÑO, DESARROLLO, IMPLANTACIÓN, EVALUACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE RECURSOS ACADÉMICOS, PARA LA CONFORMACIÓN DE 
PAQUETES DIDÁCTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA. 

11 1. FUNCIONES 

1 PLANEAR LA SELECCIÓN, ADQU ISICIÓN, DISEÑO, ELABORACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS PARA INTEGRAR LOS PAQUETES 
DIDÁCTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA. 

2 PROMOVER LA ELABORACIÓN, DESARROLLO, RECUPERACIÓN Y TRANSFORMACIÓN OE RECURSOS ACADÉMICOS PROPUESTOS POR LA COMUNIDAD 
EDUCATIVA DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

3 COORDINAR LA VERIFICACIÓN TÉCNICO-PEDAGÓGICA Y LA VALIDACIÓN DE CONTENIDOS DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS. 

4 COORDINAR LA MEJORA Y ACTUALIZACIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS, A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE DIFERENTES EVALUACIONES INTERNAS C 
EXTERNAS (SEGUIMIENTO CURRICULAR, PISA, ENLACE, ENTRE OTRAS) Y DE SU USO Y APROVECHAMIENTO. 

5 COORDINAR Y ESTABLECER ESTRATEGIAS PARA LA PARTICIPACIÓN DE LAS COMUNIDADES EDUCATIVAS DEL SISTEMA CONALEP INVOLUCRADAS EN LA 
EVALUACIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS Y EN LA IMPLANTACIÓN DE MECANISMOS DE MEJORA. 

6 COORDINAR LA IMPLANTACIÓN Y EVALUACIÓN DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN A LA COMUNIDAD ACADÉMICA SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE 
LOS RECURSOS ACADÉMICOS EN DIFERENTES MODALIDADES, EN COORDINACIÓN CON EL ÁREA CORRESPONDIENTE 

7 PROPONER INNOVACIONES PARA EL DISEÑO, DESARROLLO Y DIFUSIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS, A PARTIR DE ESTUDIOS SOBRE LA 
INCORPORACIÓN DE LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y LA COMUNICACIÓN EN LA FORMACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA. 

B PROPONER ESTRATEGIAS ACADÉMICO-ORGANIZATIVAS PARA EL USO Y APROVECHAM IENTO DE LOS RECURSOS DIDÁCTICOS E INTERCAMBIO DE 
EXPERIENCIAS ACADÉMICAS, UTILIZANDO, ENTRE OTROS MEDIOS, TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

9 PROMOVER Y ASESORAR SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS A LAS COMUNIDADES DEL SISTEMA CONALEP. 

10 COORDINAR LOS MECANISMOS DE DIFUSIÓN DE LOS RESULTADOS DE LA EVALUACIÓN DEL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS 
LOS PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN ENTRE LA COMUNIDAD DEL SISTEMA CONALEP. 

11 PROPONER LA CELEBRACIÓN, IMPLANTACIÓN Y VALORACIÓN DE CONVENIOS DE INTERCAMBIO NACIONAL E INTERNACIONAL EN MATERIA DE RECURSOS 
ACADEMICOS. 

12 REPRESENTAR A LA DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR EN EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACIONES QUE, CONFORME A LA NORMATIVIDAD, LE 
SEAN CONFERIDAS. 

13 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE ÁREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ÉSTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA. 

IV. RELACIONES INTERNAS V/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 NACIONALES, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL PARA INTERCAMBIAR EXPERIENCIAS SOBRE 
LA ACTUALIZACIÓN, EVALUACIÓN Y DESARROLLO DE MATERIAL DIDÁCTICO Y DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADÉM ICOS EN GENERAL 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~rístíca de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

Trabajo de alta especialización. 

Puestos subordinados. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA NECESIDAD DE ESTABLECER LOS MÁS ADECUADOS PROGRAMAS CURRICULARES EXIGE UN TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN Y POR LO TANTO 
LOS RETOS DE MUCHA EXIGENCIA, ADEMÁS DE TENER PERSONAL SUBORDINADO DE MANDO Y OPERATIVO. 

~~- ========-====-=~- ==~==========~~- =-===~--~--~-~----==~=====::=:::::=::~==~-~ .. ----==~========~-~~ ======~~'----
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ 
GRADODE~~::::::::::::T:IT:U:LA:D:O::::::::::::~============================================d 

AVANCE : b==============~~========....,¡ 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENERICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS NORMAL 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y A 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

1 ÁREA GENERAL ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

PSICOLOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

PSICOLOGÍA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

l CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
1 1 

TURISMO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
SISTE MAS ECONÓMICOS 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: ! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

fm'.BAJO, O UNA COMtiiN.AOÓN Df" lOS AHTf:ltiORES. Qut: Df'TUIMINA Uf!C AU~TO lH LA P'R08A81UOAD O 

fSPtOI' ICAOOOU EOIGOHÓMOCA$, ACCJ<lH, ATR>OUTO O ELEMt:NTO D< lA T .. EA, EQUtrO O AMOIEHTt ~1 
NO APLICA 

DfS.IJtM)U.Ait ALGUNA fNHRMEDAD O &.a;IÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

1 

2 
11 

Intermedio 
1 

DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

1 

3 
1 

Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

4 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

5 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

6 Avanzado ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

7 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

8 Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA 

1 

11 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

"DESARROLLO ADMINISTRATJVO Y 

1 
Nivel de dominio 

1 
Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

E 1 1 

lo J 
lo J 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 

Ol't:'"....C!OStle: o= 
CUR."'-'CU~.,.A;'; 

1 

1 1 1 1 1 

~ ~~~ 1 COO!t!l!IU\CICNO\! 

~ -~ 11 =~~~1 U.$ A.~ DE 1 =~'"·~ ~~~~~-- ~sesee V.S~MS!CAS 
~ .W!I~-:ió 

I'ROOi.ICCIONY YCESflt'JICIOS ~ ~~" 
!l..!CfiiOS'lCA Y 'nC 'fllt..I.NSI'~~ 

,..----l ,------! _____) ,----J ,..----l 

~~=~ 1 ~ ~~ S'...J!ICQCROI:V..CICH H -~ C!!LASCAI\RERAS O!!.~'by 
o~~sosot. e;~·~ ~~C\.1.00!! ~ -=~= 1 B.I!C'l'.Yi!C =e~~~ S~C!O$ 

I'L"'CllR.!roS 
Dl!&ll!l..IC~ 

,O,C.O.De/!;CC$ 

?~~-~ H 
SU!lCOCRD1.~ 

e'! LAS~ Cf.ew..LC.OC<lk!. ~ ·~~~ Of.P;'IOC!!ICSOI! t.'iNCVACIONOE Ol!.!'t::C'JftSOSCl: 

~y ~~ Al.I:S:ENTESO<:' 

TM"ii".l'ftK:.t. """""""' """""""' 

,.. / NOMBRE Y FIRMA 

-~-~::::F-'1 e: __, 

1 

.t: ' . 
MARITZA ELOINA HU;;;¡;;~¡,DA 1 CHRISTIAN EDUARDO LOPEZ LOSOYA - ~ 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

1 LA~~~)Z ~UE~'(ij'-...._ 1 
1 

JUAN CARLOS CASTILLO GUZMÁN 
1 

~~,. DGRH o EQUIVALENTE 

1 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

2810212014 

dlalmeslano. 

.l-

¿ 
CORAZÓN DE M f ÍA MA'r~RIGAL 

1 

,;~., OOo\ M•yo• 




