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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 CF01470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR DE BIBLIOTECAS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL OE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! 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 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

PROPONER Y ACTUALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA, ASÍ COMO ASESORAR Y CAPACITAR A LOS 
RESPONSABLES DE SU FUNCIONAMI ENTO, CON EL PROPÓSITO DE QUE LOS ALUMNOS CUENTEN CON EL ACERVO BIBLIOGRÁFICO ACORDE CON LOS PROGRAMAS DE 
ESTUDIO. 

111 . FUNCIONES 

1 DISEÑAR ESTRATEGIAS, CRITERIOS Y MECANISMOS PARA LA SELECCIÓN, COEDICIÓN Y DISTRIBUCIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS QUE DEBAN SER 
ADQUIRIDOS PARA FORTALECER EL ACERVO DE LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

2 SUPERVISAR LA APLICACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

3 PROPONER ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN ENTRE LA COMUNIDAD EDUCATIVA DE LOS PLANTELES PARA INCREMENTAR EL uso y 
APROVECHAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS DEL SISTEMA CONALEP. 

4 
PROPONER EL ESTABLECIMIENTO DE CONVENIOS DE INTERCAMBIO NACIONAL O INTERNACIONAL EN MATERIA DE SERVICIOS BIBLIOTECARIOS, PARA 
FORTALECER LA CONSULTA BIBLIOGRÁFICA EN LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

5 PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA 
CONALEP. 

6 ELABORAR ESTRATEGIAS Y MECANISMOS DE CAPACITACIÓN PARA LA COMUNIDAD ACADÉMICA, SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS, 
DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

7 
EVALUAR EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS PARA ASEGURAR LA PERTINENCIA Y SUFICIENCIA DEL ACERVO DE ACUERDO CON 
ESTÁNDARES NACIONALES E INTERNACIONALES Y CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LOS LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR. 

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 INTERNAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA ES RELACIONADA CON LAS DIFERENTES ÁREAS ADMINISTRATIVAS DE LA DEPENDENCIA. 
1 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~~:~~~:~~~~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1 

v ' 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

1 1 l 
1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos·. 

REQUIERE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN EL DISEÑO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS. 

- --
1 

-· - ~ ---
Debe declarar situación patrimonial.¡ SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
. 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

BIBLIOTECONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGÍA 

~ EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

NORMAL 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

COMUNICACIÓN 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ADMINISTRACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

RELACIONES COMERCIALES 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

SOCIOLOGÍA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

HUMANIDADES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

RELACIONES COMERCIALES 

11 11 

~-

1 

1 

11 

~ 

~ 

11 

~ 
11 

\ 
/' 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 ¡-

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

1 Á REA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXP ERIENCIA 

1 
CI ENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

BIBLIOTECONOMIA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
1 

METODOLOGIA 

PEDAGOGIA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS AGRARIAS 
1 

RELACIONES INTERNACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADM INISTRATIVAS ACTIVIDAD ECONÓMICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 l 
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 ESPECiFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
!AMBIENTALES, NO APLICA 
!TEMPERATURA, RUIDO, 
!ESPACIO 

ESI"fOfiCAOOHU t:IKiONÓMtCAS ACDÓN, ATRIBUTO O D..fMEHTO DE lA fAAfA, I!.QU.O O AMBttHT! Of: 

jnASAJO, O UH4 c::otMINA~ Df lDS ANTtiUOitf.S, QUf Dffiltfo'INA UN AUMfNfD fN lA "OSUIUOAD DE NO APLICA 
'DfSAMOU.M AlGUNA ENfERMmAD O lfSióH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio DIRECCIÓN ESTRATÉGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGR EGAR VALOR A LA ORGANIZACIÓN 

1 

2 
1 

Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

E8 Intermedio BIBLIOTECONOMIA. 

Intermedio ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS MATERIALES Y SERVICIOS GENERALES. 

1 

5 
11 

Intermedio 
1 

EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

B Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

Intermedio VISIÓN ESTRATÉGICA 

8 
1 

Intermedio 
1 

DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

~-= 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

\ 

0 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATTVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

[o J 
EJ 
EJ 
lo J 

1 1 
[o 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. 

COMUNICACIÓN EFECTIVA, PLANEACIÓN ESTRATEGICA 

1 

C<J'L"CCC~ce 

o=-.. 

1 

1 1 1 1 1 1 e~~,"' ~~~~ 1 =='~ 1 ~0· 1 1 ~~~ ~ IMHTTC !INST . '"'1::>::!:$0$~ ~""""'""'"""" ~ ~~y I!Lf.CfRI~I~ "ftt!).JCCIONY YCfS~IOS 
!!'~Z.O.YT>:: TJU..'G!"OIU.U•OON 

___j ___j ___j ___j ~ 

~ WODCOMC~~ 1 ~' 1 ~ •u~oo"""""'"' 1 -=~· 1 ~ 1 O!!U.S~V.S OEA~si.SlCM 
cec;.ss;.::: y 

Of~>~sosoe D~liA.'IRC<..tO ::::!! ~ 1/,.,.TIC.!Wr. 
~'!TIV.'ISI" Y C,0..1l'l.f.MS!le 

,oo¿oJI"..SO$ l!l.e:CT. YTIC C'AI!IofC\.~OS SER'.I\.ciO$ .... C.OV51lCOS 

~~'~ 1 1 ~ 1 ::<!!..AS~$ CE~n..L~I!. 1 ~~ 1 Df~s~soe: ~~Je 
-~~1:1!0 

~I'I~ Y ~~ 

T'lA. ... 'S!"I'tSJCI. ""'==' I>FftVIOIVoJE 

\ 
A. NOMBRE Y FIRMA /1 

1 ~. \ . ( /1 oc;;;¡ ¡::>, /, 1 

1 
E~DUR~ 

1 

Jj\: NSO BALVI~ CAM on~ , ~~-~ 

OCUP~~~CPUESTO EFE INMEDIATO 
(TOMA DE N CIMIENTO) 

1 
LAURA ANCY GONZÁt Z...E:IG¿;EROA ~ 

1 
JUAN CARLOS CASTILLO GUZMÁN 

1 

~"'"" 
~ DGRH o EQUIVALENTE 

1 
FECHA DE A~ROBACIÓN 1 

28/02/2014 

dia/mesla~o. 

/ \ ) 

~ / 
CORAZÓN DE M tRJA1/I;a;ElRIGAL 

1 

Firma: Ofi ial Mayor 

\ 




