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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 CF01468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINADOR DE ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS SUSTANTIVOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DÉL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI APOYO TÉCNICO 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARIO GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD SECRETARÍA GENERAL 
ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

DISEÑAR E INSTRUMENTAR LOS MECANISMOS DE CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS SUSTANTIVOS APROBADOS A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 PARTICIPAR EN EL DESARROLLO DE POlÍTICAS ACADÉMICAS Y OPERATIVAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE NUEVOS PROYECTOS. 

2 
INFORMAR A LA SECRETARÍA GENERAL SOBRE LOS AVANCES, RESULTADOS Y METAS DE LOS PROYECTOS ACADÉMICOS, PARA COADYUVAR A LA TOMA DE 
DECISIONES CON LA DIRECCIÓN GENERAL 

3 
COORDINAR GRUPOS DE TRABAJO PARA DAR SEGUIMIENTO A LA EJECUCIÓN DE PROYECTOS, ANALIZANDO AVANCES Y RESULTADOS PARA VERIFICAR EL 
CUMPLIMIENTO DE METAS. 

4 
IDENTIFICAR Y PROPONER MECANISMOS PARA EL ESTRICTO CUMPLIMIENTO DE LAS DISPOSICIONES ESTABLECIDAS EN EL DECRETO DE CREACIÓN Y EL 
ESTATUTO ORGÁNICO DEL CONALEP. 

5 
SOLICITAR LOS INFORMES PARA ANALIZAR Y VERIFICAR EL AVANCE DE LOS PROYECTOS ELABORADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
RESPONSABLES. 

6 CONTRIBUIR AL DESARROLLO DE PROYECTOS MEDIANTE LA PRESENTACIÓN DE SUGERENCIAS Y RECOMENDACIONES. 

7 
APOYAR A LA SECRETARÍA GENERAL EN EL DESARROLLO DE SUS ACTIVIDADES, EN LO RELATIVO A LA COORDINACIÓN DE TRABAJOS CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP. 

8 REPRESENTAR Y SUPLIR AL SECRETARIO GENERAL, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ÉSTE, EN ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA 

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: TIENE RELACIÓN CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, LA UODDF Y REPRESENTACIÓN ESTATAL DE OAXACA Y 
COLEGIOS ESTATALES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN 
mformac1ón: 

V 
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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 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

1 

Traba jo técnico calificado. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

SE ENFRENTA CONSTANTEMENTE A DIVERSOS RETOS, YA QUE SU TRABAJO ES DE ESPECIALIZACIÓN Y AL lAMENTE CALIFICADO 

-__.__.____ ·~ - - -- -- - - ·-
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

1 

C. PE-RFIL DEL PUESTO 

- - ~---

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera gen~rica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 i CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

~ INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POlÍTICAS PÚBLICAS 

¡ 
11 

J 11 

J 11 

11 11 

11 11 

i 11 

11 11 

11 11 

!e 
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11 

11 

11 

11 
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11 
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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 

11. EXPERIENCIA LABORAL 1 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

Á REA GENERAL 
11 ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLITICA 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

EVALUACIÓN 

PSICOLOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONTABILIDAD 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1111. 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 DE l 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 

ESPfO fiCAOONES ERGONÓMICAS A<;OÓN, ATltlltll O O ElfMfHTO 0 [ LA TARfA. l QUtf'O O AMetfHTl DE 

~· O UNA CQMI!N!I,IAOÓN Ot: lOS AHn:tnelllfS, QUf: D(TEilMfN.t. UN AU MEHTO 01 LA PAQII..UIUOAO Dl NO APLICA 
~ESAJUIOUAR 4LGUNA fNHitMEOA.D O lfSIÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

1 
2 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

1 
3 Avanzado DISEÑO Y OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS. 

1 
4 Avanzado EVALUACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTIÓN PUBLICA 

5 Avanzado 
1 

RENDICIÓN DE CUENTAS. 

6 Avanzado DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

7 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL 

• _ .. zado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN . 

1 

i 
1 

1 

j 

1 

J 

1 

1 
1 

1 

1 

1 

I/ 
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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 

CAPACIDAÓES PROFESibNALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRAT1VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

lo J 
~ 

1 ~ 1 

1 
¡o 1 

1 

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. 

LIDERAZGO, MANEJO DE PERSONAL Y TRABAJO EN EQUIPO 

SECRETARii< 
GENERAL 

. 
1 1 

1 COOR01fi4p10" 

1 

COORDiUAC!ÓN 

1 

COOROI~tA.C J ÓN 

1 

DE ATEUCIO H Y DE 
S.C.GUIJ.liE liTO DE CONCERTACIÓ N Y DE ASISTENCtA. 

PROYECTOS ACUERDOS OPERATIVA 
SUSTAUTJVOS 

1 1 

~1 n j 
1 Ll.l /f / NOMBRE Y FIRMA 1 {// 1 

//, !FA ~ '/ \ _u;-.. 1 
-'- tf1...-ill nfPJI,. 

A 

1 

VIRGrt'fcJtlli ~ NA 

1 o~oe ' ""' "= if A ..-1m-" 
~N ~pE~~I;;STO JEFE 1N\P-O b 

(TO ~ ~O I~TO)i\ 

1 GERA~ Dr :..-.-.L'~z CAS~NOS ~ARLOS~LO~ /~~~~-- ..• 
ESPECIALISTA U"? ...,.TE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
díalmeslaño. 

/ \ ) 

"--- \¿' 
-

CORAZÓN DE ARÍA MADRIGAL 

1 

Firma: Oficial ~ayor 

/(; 




