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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 CF01469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INFORMES Y SEGUIMIENTO 

. PUESTO 

CARACTERISTICA X- DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCÍÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! ORIENTACIÓN E INFORMACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINADOR DE ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS 
JERÁRQUICO SUSTANTIVOS 

UNIDAD 
SECRETARÍA GENERAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

INTEGRAR Y PROPORCIONAR LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO, QUE PERMITAN LLEVAR A 
CABO SU SEGUIMIENTO Y PROPONER RECOMENDACIONES Y PROPUESTAS DE MEJORA 

111. FUNCIONES 

1 IDENTIFICAR Y PROPONER LINEAMIENTOS PARA EL SEGUIMIENTO DE PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO. 

2 
SOMETER A CONSIDERACIÓN DE LA COORDINACIÓN LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO 
Y DE APOYO. 

3 
ELABORAR LOS ELEMENTOS TÉCNICOS QUE PERMITAN A LA COORDINACIÓN Y/0 SECRETARÍA GENERAL, OPINAR SOBRE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE 
CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO. 

4 
REALIZAR ESQUEMAS DE ANÁLISIS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS ACADÉMICOS, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVOS Y DE 
APOYO. 

5 
PARTICIPAR EN LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉM ICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO, PARA ELABORAR LAS SUGERENCIAS PERTINENTES Y 
RECOMENDACIONES. 

6 
PARTICIPAR EN LA REVISIÓN DE LOS INFORMES DEL DESARROLLO Y AVANCES DE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE 
APOYO. 

7 
PROPONER RECOMENDACIONES SOBRE EL DESARROLLO Y EJECUCIÓN DE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE 
APOYO. 

8 EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DEL SEGUIMIENTO DE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO Y DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO. 

9 PRESENTAR PROPUESTAS DE MEJORA SOBRE LOS PROYECTOS DE CARÁCTER ACADÉMICO, DE CAPACITACIÓN, ADMINISTRATIVO Y DE APOYO. 

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 TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y PLANTELES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DONDE HACEN REFERENCIA A PROYECTOS DE CARÁCTER DE CAPACITACIÓN Y ACADÉMICO. \ 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

( 
1~ 

Caracteristica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mtormac16n: 
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\~ 
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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 
Trabajo técnico calificado. 

1 

1 
Trabajo de alta especialización. 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL PUESTO EJECUTA Y SUPERVISA UN CONJUNTO DE ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE NATURALEZA SIMILAR CON UN APROPIADO CONOCIMIENTO Y 
MANEJO DE SUS IMPLICACIONES EN LAS FUNCIONES RELACIONADAS. 

~~ 

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 ADMINISTRATIVAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 ~- EDUCACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGIA 
11 

INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS ~ POlÍTICAS PUBLICAS 

1 

1 

11 

~ 
1 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 1 

MiNIMO DE AfilO S DE EXPERIENCIA: 
1 

2 
1-
Captura r las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 Á REA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 1 

EVALUACIÓN 

1 

PSICOLOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

PEDAGOGÍA 
1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADM INISTRATIVAS 

1 
APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
CONTABILIDAD 

1 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

ADM INISTRACIÓN PÚBLICA 

1 1 1 

1 1 1 · 

1 1 1 

1 1 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:II EN OCASIONES 

11 

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 

U•f<»OCAOOO<S EOGOHÓMICAS ACOÓH, ATIUI!UTO O flEM<NTO O< LA TAHA, fQUII'O O AMBlE"" ~1 
¡nu.IAJO, O UNA ~NAOÓI'rl Of l05 ANTERIOAES. QUf OET9MINA UN AUMlHtO EN lA f'ROliA.&¡UOAO O NO APLICA 
O~ AlGUNA lHfOMIEDAO O LESJÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

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

5 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADEMICO 

6 Avanzado EDUCACIÓN Y COMUNICACIÓN EN POBLACIÓN 

7 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADEMICA. 

1 

11 

1 

1 

1 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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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 CALIDAD 

~ 
[o J 
~ 
[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. 

TOLERANCIA ANTE LA FRUSTRACIÓN. MANEJO DE PAQUETERÍA OFFICE, TRABAJO EN EQUIPO, CAPACIDAD PARA TRABAJAR BAJO PRESIÓN 
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Y~'TOS 
GO'ei~~ ~ATAL 

~---"" 1 (; Of ii\~Y 

S!:{;lJWI!On'O 

NOMBRE Y FIRMA 1 ~ Á ) 

1~ 
.M ~/ 

1 1 
VIR¡-f~ '2 fM_ANA 1 rP' '/ ~ J/r~;}o ~· 

().OMA D ONOCIMIENT9\\ 

1 GERA/7 /~/~~UEZ C~LANOS ):;F{oscAs~o# j 
./....-" ~· -~v 

ESPECIALISTA 

V~ 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 

día/mes/ano. 

~\ ' ~ '/ 
:-::;; - - · 

1 

CORAZÓN m:?! f RIA MADRIGAL 

Firma: Oficial nayor 
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