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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECUR.SOS 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 1M PARTICIÓN DE LA FORMACIÓN ACADÉMICA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X' DESIG.NACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. ÓESCRIPéiÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN 
JERÁRQUICO ACADÉMICA 

UNIDAD DIRECCIÓN DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROPONER Y APLICAR LOS CRITERIOS PARA LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DOCENTES Y DEL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO ACADÉMICO DEL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL PARA CONTROLAR EL PROCESO 

111. FUNCIONES 

1 
APLICAR LOS CRITERIOS PARA LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL 
ADMINISTRATIVO ACADÉMICO DEL SISTEMA CONALEP, CON LA FINALIDAD DE CONTROLAR EL PROCESO. 

2 
IMPARTIR O GESTIONAR LA CONTRATACIÓN DE CAPACITADORES DE CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A DOCENTES Y PERSONAL 
ADMINISTRATIVO ACADÉMICO, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS Y LAS MODALIDADES PRESENCIAL Y, EN SU CASO, A DISTANCIA Y MIXTA ESTABLECIDOS. 

3 
SUPERVISAR LA APLICACIÓN DEL MARCO NORMATIVO PARA LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DE CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN A DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO EN EL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

4 
IDENTIFICAR Y PROPONER ACCIONES DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO MEDIANTE UN 
SISTEMA INFORMÁTICO, PARA SU CONTROL Y RÉGISTRO. 

5 
ELABORAR INFORMES Y REPORTES DE LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DE CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A DOCENTES Y 
PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO, PARA VALORAR SU GRADO DE CUMPLIMIENTO Y ESTABLECER ACCIONES PARA LA MEJORA CONTINUA. 

6 
GENERAR Y CONTROLAR LA EMISIÓN DE CONSTANCIAS PARA LOS DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO QUE AVALE SU PARTICIPACIÓN EN 
LOS CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN. 

7 
ASESORAR AL PERSONAL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL MARCO NORMATIVO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO DEL SISTEMA CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON DIRECCIONES DE LA SECRETARiA ACADÉMICA, ADMINISTRACIÓN, SERVICIOS INSTITUCIONALES, UNIDAD DE 
ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADÉMICO, DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGiA. 
RELACIONES EXTERNAS: CON EMPRESAS, INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN, CONSULTORES INDIVIDUALES Y SUBSECRETARiA DE EDUCACIÓN 
MEDIA SUPERIOR CON LA FINALIDAD DE REPORTAR, GESTIONAR Y SUPERVISAR LA FORMACIÓN DE DOCENTES. 

Elija en d6nde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de 1~ [LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS 1 ORGANOS DESCONCENTRADOS 1 ENTIDADES 
información: PARAESTATAL 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO SE CONSIDERA UN ASPECTO RELEVANTE DEBIDO A QUE LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON 
LA FORMACIÓN DE LOS DOCENTES IMPLICAN EL CONOCIMIENTO Y LAS HABILIDADES ESPECÍFICAS QUE PERMITAN RESPONDER A LAS NECESIDADES 
DE FORMACIÓN DE GRUPOS HETEROGÉNEOS. 

1=-- ~- - - - - ~ -- - ·- - ,. 

Debe declarar situación patrimonial.¡ SI 
1 

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 i CARRERA GENÉRICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS EDUCACIÓN 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS NORMAL 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

COMUNICACIÓN 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

~ 

11 

11 

11 

11 

11 

" -

1 

i 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 

Capturar las areas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

ÁREA GENERAL 
11 ~ ÁREA DE EXPERiENCIA 

PEDAGOGÍA . 
1 1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

PEDAGOGÍA 
1 1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

PEDAGOGÍA l ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS PROCESOS TECNOLÓGICOS 

PSICOLOGÍA PSICOPEDAGOGÍA 

COMUNICACIÓN CIENCIAS DE LA COMUNICACIÓN 

CIENCIAS POlÍTICAS ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

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: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

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

ISP!OFICAOOf.¡fS ERGOHóMKAs ACCÓH. AllU8UTO O fUMEHTO O( lA TAA(A. !QVWO O AMei[Nft O 

"JRAIAJO, 0 UNA COMBINAOÓH Df: lOS ANTtilaORU, QU! DETtlltMNA UN AUMENTO (N LA ~UOAD O NO APLICA 
Df.S4JtAOI...VJt ALGUNA EHf'ERMl'DAD O lfStÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado FORMACIÓN INSTRUCCIONAL. 

2 Avanzado PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA 

3 Avanzado RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS. 

4 Avanzado RECURSOS HUMANOS- SELECCIÓN E INGRESO. 

b 
Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

7 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉM ICA. 

8 Avanzado PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

1 

~ 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA nvo Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CA U DAD 

·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 

COMUNICACIÓN. GESTIÓN DE RESULTADOS. NEGOCIACIÓN 

OlRECClÓN OE 
FORMACIÓN 
ACADÉMICA 

1 

1 1 1 

1 

COORDINACIÓN DE 

11 

COORDINACIÓN DE 

11 

COOROINACIÓt~ DE 

1 

DESARROllO DE IMPARTICIÓN DE 
EVALUACIÓN DE LA 

PROGRAMAS DE PROGRAMAS DE FORMACIÓt~ 
FORMACIÓN FORMACIÓN 

ACADEM!CA 
ACADÉMICA. ACAofMICA 

1 1 1 

1~ l 
SUBCOORDINACIÓN SUBCOORDO~ ll SUBCOOROINACIÓf-1 

1 

OEDlSEf-K> DE 
PROGRAMAS DE 

DE IMPAATICIOU De DE OPERACIÓN DEl 
LA FORMACIÓN DESEMPEÑO 

/ 
FORMACIÓN ~ ACADÉtJUCO ACAOEM!CA. 

NOMBRE Y FIRMA 

1 1 

1 CARME~~~s/xl 
JEFE 1~\ \~ /~ 

1 JUAN CARLOS C"'~~ 

\ OOU~~ JlEI=-PUES[_O 
\ (~A-B~:>NOCI~'IIE ~JfOl. ~ 

' - ESPECIALISTA 

1 
28/02/2014 1 

FECHA DE APROBACIÓN 6:-----;;=;-=:=e:===-====d 
día/mes/ano. w 

,, 
/ 

CORAZÓ~..., :lA MA~GAL - -= -- 1 

Firma: Ofic al Mayor 

\ 

( 




