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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 DISEÑO Y DESARROLLO DE RECURSOS ACADÉMICOS 

PUESTO 

CAR.I\CTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE RECURSOS ACADÉMICOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DEFINIR LOS PROCESOS DE DISEÑO. DESARROLLO E IMPLANTACIÓN DE RECURSOS ACADÉMICOS PARA LA CONFORMACIÓN DE PAQUETES DIDÁCTICOS POR CARRERA Y 
OTRAS ESTRATEGIAS, EN APEGO A LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL Y LAS POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA 
EL NIVEL MEDIO SUPERIOR. 

111 . FUNCIONES 

DETERMINAR LA FACTIBILIDAD DEL DISEÑO, ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y/0 DETERMINACIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS QUE DEBAN SER 
1 ADQUIRIDOS PARA LA CONFORMACIÓN DE LOS PAQUETES DIDÁCTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LAS MODALIDAD 

ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA 

2 
PROPONER EL ENFOQUE PEDAGÓGICO Y ESTRATEGIAS QUE ORIENTEN EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS EN EL PROCESO 
DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE. 

3 SUPERVISAR LA APLICACIÓN DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICO-PEDAGÓGICAS DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS. 

4 ESTABLECER Y APLICAR MECANISMOS PARA LA VALIDACIÓN DE CONTENIDO, DISEÑO, DESARROLLO, RECUPERACIÓN Y TRANSFORMACIÓN DE RECURSOS 
ACADÉMICOS PROPUESTOS POR LA COMUNIDAD DEL COLEGIO. 

5 
DETERMINAR Y APLICAR LOS CRITERIOS DE DISTRIBUCIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS, ASÍ COMO LOS MEDIOS FÍSICOS Y/0 VIRTUALES PARA 
PONERLOS A DISPOSICIÓN DE LA COMUNIDAD ACADÉMICA, EN COORDINACIÓN CON EL ÁREA CORRESPONDIENTE. 

6 
ESTABLECER Y APLICAR LOS MECANISMOS PARA LA IMPLANTACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE MEDIOS VIRTUALES PARA EL INTERCAMBIO DE EXPERIENCIAS 
ACADÉMICAS Y EL USO Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS DIDÁCTICOS. 

7 PARTICIPAR EN EL DISEÑO, PROGRAMACIÓN E IMPARTICIÓN, DE CURSOS DE CAPACITACIÓN SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS 
ACADÉMICOS, EN LA MODALIDAD ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA 

8 ESTABLECER Y APLICAR MECANISMOS PARA FOMENTAR UNA CULTURA SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS EN MEDIOS 
VIRTUALES, QUE PERMITAN DESARROLLAR COMPETENCIAS SOBRE SU USO. 

9 
PARTICIPAR EN LA IMPLANTACIÓN DE PLATAFORMAS DIDÁCTICAS U OTROS MEDIOS VIRTUALES PARA EL USO Y APROVECH 
ACADÉMICOS EN TODO EL SISTEMA CONALEP. 

10 ELABORAR EL CONTENIDO DE LA DIFUSIÓN Y PROMOCIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS ENTRE LA COMUNIDAD DEL SISTEMA CONALEP EN DIVERSOS 
MEDIOS 

11 CONTROLAR, EN COORDINACIÓN CON EL ÁREA CORRESPONDIENTE, EL FUNCIONAMIENTO DE LOS MEDIOS VIRTUALES Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS 
ACADEMICOS PARA ASEGURAR SU DISPONIBILIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ 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 

Caracteristica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 1 
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V. ASPÉCTOS RELEVANTES DE( PUESTO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

1 1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

REQUIERE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN EL DISEÑO DE PROGRAMAS EDUCATIVOS. 

1= ~ - -- ~-

1 

--
Debe declarar situación patrimonial./ SI 

C. PERFIL DEL PU.ESTO 

- -
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 ~ i CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

NORMAL 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 

COMUNICACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i SOCIOLOGiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PEDAGOGiA 

ll 
ll 

·- ~ 

1 

-

1 

11 

11 

11 

i 
11 

11 

11 

11 

~ 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
M[NIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 

!capturar las áreas generales y áreas de expeiiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

Á REA GENERAL 
11 11 

Á REA DE EXPERIENCIA 

PSICOLOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS AGRARIAS RELACIONES INTERNACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
GASTRONOMÍA 

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:/ HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

ONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
SPACIO 

IESI>f.CVICAOONf$ ERGONÓMICAS ACCIÓN, ATIUM.ITO O fU:MfNTO 01: LA TUL\, tQI,Uf'O O ...,_fNT! DE 

¡m.BAIO, O UNA Cot.te~NAOÓH Dt: LOS ~ QUf. DCrfftfoU"f-' UN AUMENTO EH U. P"'IIIIBUUUOAO DE NO APLICA 
O~ AlGUNA EHfERMEDAOO LfSION 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVI DORES PÚBLICOS 

2 Intermedio DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

3 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

4 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

5 Intermedio VISIÓN ESTRATÉGICA 

6 Intermedio VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

7 Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

8 Intermedio 
1 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

1 

11 

J 

1 

1 

1 

1 

1 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLOADMINISTRAnVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 
~ 

1 

!E=:=] 
1 

~ 1 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ELABORACION DE LINEAMIENTOS PARA EL DISENO DE RECURSOS ACADEMICOS. REVISION Y ADECUACION PEDAGOGICA DE RECURSOS ACADEMICOS, DISENO DE 
CURSOS PARA LA ELABORACIÓN DE RECURSOS ACADEMICOS 

1 

-«»<~ 
012.~ 

CIJM;.cu.A"t 

1 '~~~~~~~ 1 ~~~" 11 ~~:' 1 v.s-...s C!!' uo.s 1\.VM!. e~ 1 =~~o•~ ........rrTO.~INST.. ~SOS~ ~~~ 6.ECTI\IC1C.O.O, "''...:xK:CION'! ,o,c.o....--ew-:o~ a:!I..!Otl!:CAS 
a.f~YTIC ~IU.lAQOií 

__j ,---------1 ,---' ~ __j 

~ ~·~~"" l ·~-~· 1 ~ """""""~"'" ~ ~~ ~ ct!~CAf'w~ ~~~ O~A...V..S!M-3ic.o.> 
CE0!2flo Y ~·"~" 1 C'l!III<NTTC.E!N!¡'I", 

.PRCXJ Yl'!V.'ISF Yc;-~oe j ~rirx OfiiiiLIOJ'EeA$ 
l!l.ECT. Ync CiA\5~~0GICOS #IIC'..o>.:JOMCOII 

~~~-1: 1 ~ ·~~~ 1 ~:"Jk..UAC'tONe ~ ~=~~ 1 o!!?1!;~ce ~~CE Oe'l't_.~SC<e. 

FftOOU::CIONY ~CUI\SOS Mef:'llYSU 
TI'.ANS'!' ,.!.S!CA ~:lo'-K:OS .-.R'.e~ 

NOMBRE Y FIRMA .J 
n tb 11 ..x.o4_,b.:ZA) 

1 

TL:R~~A~REJ¿. . 
1 

1 7 v ,i ~· . . - · 1 
MARITZA ELOi~HylrrMIRANDA 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

J LAURA~ZÁLE~~~R~ 1 JUAN CARLOS CASTILLO GUZMÁN 1 
~S,Cfii[OSTA DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/ano. 

~ \ 

( \ / 
.. -

1 

CORAZu1 ·~ n •"n ·~ Dl'<IGAL 

'"~' \;"··~· 

' 




