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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 DELI=======S=U=B=C=O=O=R=D=IN=A=D=O=R=D=E=R=E=C=U=R=S=O=S=D=E=A=M=B=I=E=N=TE=S=D=E=A=P=R=E=N=DI=ZA=J E=======! 

PUESTO 
CARACTERISTICAI==============X=.=D=E=S=IG=N=A=C=IO=. N=D=IR=E=C=T=A=============! 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

N~~~~~~~~~=================C=O=L=E=G=IO==N=AC=I=O=N=A=L=D=E=E=D=U=C=A=C=IO=· N~P=R=O=F=ES=I=O=N=A=L=T=ÉC=NI=C=A========~~ 
RAMADECARGObi======D=ES=A=R=R=O=L=L=O=I=NS=T=IT=U=C=I=O=NA=L=====:dl 

NOMBRAMIENTOI=======c=o=N=F=IA=N=ZA=======J-J ________ T
1

1Po DE FUNCIONEsbl ====s=u=s=T=A=N=T=IV=A=s====dl 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO 

COORDINADOR DE AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS 

UNIDAD DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 
ADMINISTRATIVA'=========================~ 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

FORMALIZAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS RELATIVOS AL DESARROLLO. DISEÑO. ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN, ADQUISICIÓN Y/0 
IMPRESIÓN DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES Y RECURSOS ACADÉMICOS DE APOYO A LA FORMACIÓN BÁSICA Y PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DEL SISTEMA 
CONALEP, ASÍ COMO VALIDAR EL DISEÑO CONCEPTUAL DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE. 

111. FUNCIONES 

DEFINIR Y VALIDAR EL DISEÑO CONCEPTUAL, DE OPERACIÓN Y EVALUACIÓN SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE DE 
ACU ERDO CON LOS PROPÓSITOS Y NECESIDADES DEL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL 

SUPERVISAR LA APLICACIÓN DE LOS LINEAMIENTOS EN EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AMBIENTES DE APRENDIZAJE EN LOS PLANTELES DEL SISTEMA 
CONALEP. 

PROPONER ESTRATEGIAS Y MECANISMOS DE CAPACITACIÓN PARA LA COMUNIDAD ACADÉMICA, SOBRE EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS AMBIENTES 
DE APRENDIZAJE. 

COADYUVAR EN LA DEFINICIÓN DE LAS CARACTERÍSTICAS TÉCNICAS DE LOS EQUIPOS. HERRAMIENTAS Y MATERIALES DIDÁCTICOS QUE COMPONEN LOS 
AMBIENTES ACADÉMICOS NECESARIOS PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS DE LA FORMACIÓN BÁSICA Y PROFESIONAL. SEÑALADAS EN LOS 
DOCUMENTOS CURRICULARES CORRESPONDIENTES. 

GESTIONAR LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS RELACIONADOS CON EL DESARROLLO. DISEÑO. ELABORACIÓN, 
ACTUALIZACIÓN. ADQUISICIÓN Y/0 IMPRESIÓN DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES. RECURSOS Y AMBI ENTES ACADÉMICOS DE APOYO A LA FORMACIÓN 
BÁSICA Y PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP. 

INTEGRAR LAS ACTIVIDADES DE PLANEACIÓN. PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN PARA EL DESARROLLO, DISEÑO, ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y 
ADQUISICIÓN DE LOS APOYOS RELACIONADOS CON LA FORMACIÓN BÁSICA Y PROFESIONAL DE LOS ALUMNOS DEL SISTEMA CONALEP. 

APLICAR EL MARCO NORMATIVO. PROCESOS Y SISTEMAS ESTABLECIDOS PARA LA SELECCIÓN. CONTRATACIÓN. INDUCCIÓN. REMUNERACIONES. 
PRESTACIONES, CAPACITACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL PERSONAL QUE DISEÑA Y DESARROLLA LOS PROGRAMAS ACADÉMICOS Y LOS RECURSOS QUE 
APOYAN LA FORMACIÓN BÁSICA Y PROFESIONAL. 

APLICAR LAS POlÍTICAS Y CRITERIOS TÉCNICOS DEFINIDOS PARA EL EJERCICIO Y CONTROL PRESUPUESTAL DE LOS RECURSOS AUTORIZADOS A LA 
UNIDAD ADMINISTRATIVA Y ELABORAR LOS INFORMES RESPECTIVOS CON APEGO AL MARCO NORMATIVO Y SISTEMAS ESTABLECIDOS. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN:bl ======IN=T=E=R=NA=S======dl 

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

RELACIONES INTERNAS: UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES. COLEGIOS ESTATALES y PLAN!ELES. PARA REALIZAR LA I 
SOLICITUD DE INFORMACION RELATIVA A LOS DOCUMENTOS CURRICULARES Y LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS. 1 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracterlstica de la¡ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1 

mformac1ón:l6'==========================================" 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

1-

!REQUIERE CONOCIMIENTOS ~N PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS TÉCNICO-ADMINISTRATIVOS. 

1-

Debe declarar situación patrimonial.! 

1 

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 

1 ÁREA GENERAL 
1 ~ CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

EDUCACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGiA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDA DES 
11 

NORMAL 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

SOCIOLOGiA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

TURISMO 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

HUMANIDADES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

RELACIONES COMERCIALES 

11 11 11 

1 

1 

1 

1 

~ 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

1 

11 

11 

11 

' 
- --· 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 

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

! ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

PSICOLOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS EVALUACIÓN 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS PSICOLOGÍA 

1 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES METODOLOGÍA 

1 
CIENCIAS AGRARIAS RELACIONES INTERNACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
SISTEMAS ECONÓMICOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
TURiSMO 

l CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 
1 

ACTIVI DAD ECONÓMICA 

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 

ONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

ESPfOfiCACION<S UGOHÓMo~ ACOÓH, ATA!BUTO O <UM(NTO O( lA TAOL&, (QUIPO O AMOiom! 0:1 
NO APLICA RAilAJO, O UNA COMfN-.¡ A.ClÓN 0[ lOS AHniiHOftfS# QU[ DrTflMJNA. ..,... AUMtHTO EH 1.A .-RO&Aa.IOOAO Of 

ESAitllOI..l.U AlGUNA f:Hff:RWDAD O lfSfÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

1 Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

2 
11 

Intermedio 
1 

EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

3 
1 

Intermedio V INCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTOR NO 

4 Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

5 11 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

6 lntenmedio VISIÓN ESTRATÉGICA 

[±j 
ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

Intermedio DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

1 

~ 
11 

1 

1 

1 

1 

' • 

-
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Hal?llidades, Conocim ientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

¡selecciona las capacidades que 
¡corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 
@::::=J 
ló J 
[o J 
EJ 

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 ESTRATÉGICA, ORGANIZACIÓN. MANEJO DE HERRAMIENTAS DE COMPUTO 

1 

CI.~~CIO:.CI! 
OL~Ao 

CVI't.'l:OJL'J\ 

1 

1 1 L 

1 '~~.~ 11 ::oo!'!:l"JV.OO:t~ 1 
~~-~ 1 !..ASA"'E.'$01!' 1 =~~-~ ~ ~~ ..w!lfNtes l>wr.t.O. !.ms-I .• P~-SCSU' u.sAA~~ !L'"CUII3CS 

ni!Ci'ltiCitlolO. PAOD'..IeClON'f YO!S~CIOS ~= 
,,,c,.,;::~~.o.~;ecs ... 

I!LH;f~'f'i.C Tl't .... l<lSFO~N 
!llet,.!CT"--'=-'5 

______] ~ ____J ___j _____j 

1 .~,-~~ 1 ~ ~~ ~ 1 '~~~~~ 1 ~ w~• Of.OISEI~O'I DI!1Jo.S~V.9 ce-PROCeSes 01! 0!"'-~~ 
i)~'t"!Ci..J.ODe 1 ~==~· 1 Qell....urTO.!: IN$T. 

~~~a~oV 
YCA'\I'I~tle .'t!:C\JRSOS Cl!ll~~~ 

ELECT. vnc _,~,aa, 
,o,cAOE.\!;CCS 

~ ~~ ~ ~ '"""""""'"''" 1 ~1 CEEV""-U...ciONE 
DE~OE L~OE 

'""""""~y ~~· ~~ TF .... ..sf.F.slCA ACAD"J;IICOS 

NOMBRE Y FIRMA /'\ -\. " rl m ~, L J 

t ~-- ~; . -~ 
~ "k 

1 

~~ ~~~AL ~t~ 1 LAUR~ FIGUEROA 

(' OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INI\/IEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

1 

LAURA NANCY GONZÁLEZ ~RO~~ 
1 

JUAN CARLOS CASTILLO GUZMÁN 
1 r- ··~ DGRH o EQUIVALENTE 

1 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

dla/meslano. 

/ \ ) 

~ ¿ 
/ 

< 

1 

CORAZÓN DE MA ÍA MADRIGAL 

Firma: Ofici 1 Mayor 

1 




