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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 CONCERTACIÓN Y EVENTOS 
PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA l INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI COORDINACIÓN Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE CONCERTACIÓN Y ACUERDOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD SECRETARÍA GENERAL 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

ORGANIZAR Y PROPONER LA INFORMACIÓN ACTUALIZADA DEL SEGUIMIENTO DE ACUERDOS ESTABLEÓ DOS CON LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL Y ENTIDADES FEDERATIVAS A FIN DE GARANTIZAR EL OPORTUNO Y EFICIENTE CUMPLIMIENTO DE LOS PROPÓSITOS 
INSTITUCIONALES. 

111. FUNCIONES 

1 
DESARROLLAR LOS ESQUEMAS DE LAS REUNIONES DE TRABAJO EJECUTIVO DE LA SECRETARÍA GENERAL. CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

2 OPINAR SOBRE LOS MECANISMOS DE PROGRAMACIÓN DE CONCERTACIÓN Y REALIZACIÓN DE EVENTOS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF. 

3 
INFORMAR PERIÓDICAMENTE A LA COORDINACIÓN DE CONCERTACIÓN Y ACUERDOS Y/0 SECRETARÍA GENERAL DE LOS EVENTOS REALIZADOS, ASÍ COMO 
DE LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS ACUERDOS Y CONVENIOS DERIVADOS DE ÉSTAS. 

4 PROPONER ÓRDENES DEL DÍA Y CONVOCATORIAS PARA LA CELEBRACIÓN DE REUNIONES DE TRABAJO. 

5 EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LAS CONCERTACIONES Y EVENTOS REALIZADOS, A FIN DE IDENTIFICAR ACCIONES DE MEJORA EN SU 
REALIZACIÓN. 

6 DESARROLLAR LOS INFORMES DE LOS EVENTOS REALIZADOS Y CONCERTADOS. 

7 
SUGERIR ESQUEMAS Y PROCEDIMIENTOS DE OBSERVANCIA DE LAS CONCERTACIONES Y EVENTOS CON LAS UNIDADES ADM INISTRATIVAS DEL CONALEP, 
LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

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 DEL CONALEP. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS PARA OPINAR SOBRE LOS MECANISMOS 
DE PROGRAMACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de~~~~ INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AR EA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA 
información: DEPENDENCIA 

11 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeno del puesto. 

1 1 

1 
Trabajo técnico calificado. 

1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL DESEMPEÑO DE SUS FUNCIONES REQUIEREN DE ENFRENTARSE CONSTANTEMENTE A RETOS, A LA VEZ QUE SON ACTIVIDADES ALTAMENTE 
CALIFICADAS 

1= 
--:~be declarar situación patrimonial. 1 

1 

- ~-- - - - --··-- --
SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- -·- -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl TITULADO 
1 

• AVANCE: 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 
ÁREA GENERAL i ~ CARRERA GENÉRICA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 1 

INGENIERÍA 
1 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

POLÍTICAS PÚBLICAS i 
11 ~ 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 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 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 3 
1-

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

1 Á REA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIEN CIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 1 

EVALUACIÓN 

1 

PEDAGOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

CIENCIA POLÍTICA 
1 1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 

APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 

CONTABILIDAD 

1 1 

1 1 
1 1 

1 1 

1 1 

1 l 
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 

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

ESI't"Of~ES E~ ACOÓH, ATlUIUTO O RLMfNTO DE lA TAflfA, EQUIPO O .... u.n: Of 

¡nt...MJO, O UHA COMII~OÓH Dt: LOS A.NltlttOIIU, QUE DETt..,.N4 UN AUMENTO EN LA P'ltOt.ABIUDAD CH 

OUAMOUAIII AlGUNA fNfiERMf.DAO O LtSIÓH. 
NO APLICA 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado EVALUACIÓN DE LAS POLÍTICAS SECTORIALES PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

2 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL 

3 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

4 Avanzado INDUCCIÓN A LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA. 

5 Avanzado ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS. 

Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADM INISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

7 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADM INISTRAC IÓN PÚBLICA FEDERAL. 

8 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

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

Selecciona las capacidades que 
orresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA nvo Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 
~ 
lo ] 
lo 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. 

1 s~-;.r~I,A. 1 
1 

1 1 1 

~~~~ ~ 1 =·=~ 1 1 ~-_,. 1 S!OGUW!e<."<CnE CCNC!;::-'C!Of'<Y OE~TE.NC iollo. 

¡:fi:CY'!::TO;; ....C~ItCO'S CP"JVITI".JA 
SUS"TXfl!V:loS 

~ 

1 ·~~·1 1 ~=~ 1 S!GUWl~'iTOCE . e~;~¡~- "'-"U8't:...""'SCCN 
::iOac.!!I\NoOe.s,T ... TAi.. 

. 
~ re'~oAA><N<O 1 Cl!INI'O-'\"UeS Y 

SEGv JU.lENre 

A / / 
-

- NOMBRE Y FIRMA 111/ 
~ 1 11 V 

1 

~~ALACIOS 
1 

SILVIflj ~r ONA 

1 

......-~ANTE DEL PUESTO "''ll '1\"" w {1 ( ~CONOCIMIENJ~l 

1 G7 
~ ./. "'...-. /. GUEZ ~ELLANOS 

1 
JUAN CARL7 CAS~UZ~ 

ESPECIALISTA 

( 1)'~ FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/año. 

-- -""""" 

e__/ V 
" 

CORAZó¡;j[JI MARÍA MADRIGAL 

1 

Firma: Ofici 1 Mayor 

V 




