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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 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INSTRUMENTACIÓN DE AMBIENTES ACADÉMICOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

J. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI . DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

ADMINISTRATIVA 

JI . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

ELABORAR LOS LI NEAMIENTOS E INSTRUMENTOS TÉCJ'.!ICOS PARA LA UTILIZACIÓN Y APROVECHAMIENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS, EN APEGO A 
LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL Y LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR 

111. FUNCIONES 

1 PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS. 

2 ELABORAR PROPUESTAS PARA EL DISEÑO CONCEPTUAL DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS, ACORDE CON LAS NECESIDADES Y PROPÓSITOS 
ESTABLECIDOS EN EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL 

3 ELABORAR EL PROGRAMA Y MÉTODOS DE CAPACITACIÓN, ASÍ COMO LOS INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS 
AMBIENTES ACADÉMICOS. 

4 DAR SEGUIMIENTO A LAS ESTRATEGIAS Y MECANISMOS DE CAPACITACIÓN SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS AMBI ENTES ACADÉMICOS Y LAS 
BIBLIOTECAS PARA SU MEJORAMIENTO. 

5 DISEÑAR EL CONTENIDO DE LA DIFUSIÓN DE LOS AMBIENTES ACADÉM ICOS EN DIFERENTES MEDIOS. 

11 6 
ANALIZAR LAS CARACTERÍSTICAS Y COSTOS DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS VIRTUALES EXISTENTES EN EL MERCADO Y EMITIR 
DICTÁMENES SOBRE LA VIABILIDAD Y PERTINENCIA DE SU ADQUISICIÓN. 

7 ELABORAR INSTRUMENTOS DE EVALUACIÓN DEL USO Y APROVECHAM IENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS, A FIN DE QUE ESTOS 
CORRESPONDAN CON LOS REQUERIMIENTOS DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADÉMICO INSTI.TUCIONAL 

8 
REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS Y ACTIVIDADES DE LOS EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACION ES SOBRE AMBIENTES ACADÉMICOS Y 
BIBLIOTECAS QUE CONFORME A LA NORMATIVIDAD, LE SEAN CONFERIDAS A LA DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADM INISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES DEL ,, 
SISTEMA. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL PARA LA EVALUACIÓN Y SOLICITUD DE 
INFORMACIÓN RELATIVA A RECURSOS Y AMBIENTES ACADÉMICOS. .r-< 

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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DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Trabajo técnico cal ificado. 

Trabajo de alta especialización. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

REQUIERE CONOCIMIENTOS EN PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS. 

Debe declarar situación patrimo~ia l . ¡ SI 1 ~ 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVELACADÉMICOI 

GRADODEI~:::::::::::T:IT:U:LA::DO::::::::::::~~~~~~~~~~~~~~~~~========~==d 

AVANCE: ~~~============~==~======d 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS EDUCACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y AOMINISTRATIVAS PSICOLOGÍA 
11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS HUMANIDADES 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 2 1 ¡~ 

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

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA bE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

EVALUACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACION 

PEDAGOGÍA 
1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS BIBLIOTECONOMÍA 

EDUCACION Y HUMANIDADES METODOLOGÍA 

CIENCIAS AGRARIAS RELACIONES INTERNACIONALES 

1 
CI ENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMIN ISTRATIVAS 

1 
ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMIN ISTRATIVAS 

1 
SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMIN ISTRATIVAS 

1 
TURISMO 

1 
CI ENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 

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

DISPONIBILIDAD PARA 

1 1 
FRECUENCIA:! 

1 

CAMBIO DEl SI EN OCASIONES NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

¡coNDICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES. NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

PfaflCAOONES fRGON<lMICAS. lo<OÓH, AOOIOTO O (UMfNTO D( tA TAREA, (QU> PO D AMIIam ~1 
UJO, O UNA COMIII"'ACIÓH Df lOS ANTHI'KHtt:S, QUE tlfTEAAtlNA UN AUMENTO EN lA PSI:OIABiúDAD DE NO APLICA 

SAJUIOUAR Al GUNA fNF=ERMEDAO O ll.51ÓN. 

IV. GOMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

2 Intermedio 
1 

BIBLIOTECONOMÍA 

11 3 Intermedio ADMIN ISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

lb=l Intermedio DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

6 Intermedio PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA 

1 

7 
11 

Intermedio 
11 

PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

8 
11 

Intermedio 
1 

VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

~ 

1 

11 

1 

1 

J 

}J 

1 

/ 

1 

1 

1 

., 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

Nombre de la Capacidad Profesional DESARROLLOADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio CALIDAD 

L¡;:¡ 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 

1 

/X7, ' 1 .-

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

COMUNICACIÓN EFECTIVA, PLANEACIÓN ESTRETEGICA 

1 

NOMBRE Y FIRMA 

.. \.. --- 0'-""-' 
LAURA NANCY GONZÁLEZ FIGUEROA ~ 

1 

28/02/2014 1 

FECHADEAPROBACIÓN 6==========~~~~========~ 
día/mes/año. 

r 1 Pi .... g (' r 1 

1 ~~~~AL ~W· 1 

EFE INMEDIATO 

1 JUAN CARLOS CASTILLO GUZMÁN 1 

DGRH o EQUIVALENTE 

CORAZÓN Dt:: ,_, , "'"~"".:: 1 

Firma: Ofici 1 Mayor 

\ 




