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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 G'ENER)I.I ~=~ 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINADOR DE PROMOCIÓN DE LA CULTURA INSTITUCIONAL 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

.. i: 1 ':; ,;¡,;~·.:·::>;~<c.· ~-·if:"':_; ·:-· >o,; r.~··-'i':. ~t.:: ..... :-. _. ' ...... a; ·- ·- _D~L_ PUESTO . 
11. DATOS,.DE IDENn~"•' :4,~1nN m::-1 I)IIJ:~TO ·,· . . 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

'GESTIÓN. E IMPULSAR PROGRAMAS DE FORMACIÓN EN MATERIA DE CALIDAD, QUE SE REQUIERAN PARA ATENDER LAS ÁREAS DE OPORTUNIDAD DETECTADAS EN LA 
INSTITUCIONAL, MEDIANTE LA OPERACIÓN DE PROYECTOS Y LA IMPLANTACIÓN DE ESQUEMAS DE EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA. 

111. FUNCIONES 

1 l~nrlRniNAR EL PROCESO DE CAPACITACIÓN PARA LA IMPLANTACIÓN Y MEJORAMIENTO DE SISTEMAS, MODELOS Y/0 METODOLOGiAS DE CALIDAD. 
!ADOPTADOS POR EL CONALEP. , 

2 IVERI 1 REVISIÓN Y ACTUALIZACIÓN PERMANENTE DE CONTENIDOS Y MATERIALES DIDÁCTICOS PARA SU UTILIZACIÓN EN EL PROCESO DE 
ICAPACITkc-1v" EN MATERIA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA. 

3 
COORDINAR LA APLICACIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS RESULTADOS DE LOS DIAGNÓSTICOS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL Y NIVEL DE SATISFACCIÓN DE 
USUARIOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE ENCUENTRAN PARTICIPANDO EN LOS PROYECTOS DE CALIDAD. 

ESTABLECER ViNCULOS DE COMUNICACIÓN CON LA DEPENDENCIA ENCARGADA DE LA MEDICIÓN DE CLIMA ORGANIZACIONAL DE LA "'"'NISTRACIÓh 4 
PUBLICA FEDERAL. PARA EN SU CASO, LLEVAR A CABO LA APLICACIÓN EN EL CONALEP. 

5 PROMOVER LA ELABORACIÓN DE PROGRAMAS DE ACCIONES DE MEJORA, QUE PERMITAN ATENDER LOS RESULTADOS DE LA APLICACIÓN DE 
DIAGNÓSTICOS DEL CLIMA ORGANIZACIONAL. NIVEL DE SATISFACCIÓN DE USUARIOS O MODELOS SIMILARES ADOPTADOS POR EL CONALEP. 

6 IMPLEMENTAR MECANISMOS PARA LA UTILIZACIÓN DE LAS TECNOLOGiAS DEL APRENDIZAJE Y LA COMUNICACIÓN (TAC) EN EL DISEÑO. IMPARTICIÓN Y 
EVALUACIÓN DE LA CAPACITACIÓN EN MATERIA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA 

7 PROMOVER. MEDIANTE INSTRUMENTOS DE COMUNICACIÓN INTERNA. LA ADOPCIÓN Y EL DESARROLLO DE UNA CULTURA DE CALIDAD Y MEJORA CONTINUA 
EN EL SISTEMA CONALEP. 

PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE ASESORiA Y EVAI C:ION DE LOS SISTEMAS, MODELOS O METOnOI OC i DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL 8 
CONALEP. 

9 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE ÁREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA. 

~ ·.bc.~,;-n~n=~: .,.. ;:~~Q~ ''\~ 
·., ·. c. 

l ?.f~i¡,..~ '~'?~- ""-~- .-:~~:.'e :.'&'~~~! ~. ~-:.: • -~-~- .~ ::.•r .. ... 
TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 

1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON PERSONAL DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES, DIRECTORES DE COLEGIOS 
ESTATALES Y REPRESENTACIONES CONALEP, ASi COMO CON DIRECTORES DE PLANTELES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON PERSONAL DE LA SECRETARiA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, A FIN DE COORDINAR LA APLICACIÓN DE LA ENCUESTA 
DE CLIMA ORGANIZACIONAL. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica d_e ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 

'/' 

"'l! 
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Trabajo de alta especialización. 

Puestos subordinados. 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL OBJETIVO Y LAS FUNCIONES DE LA COORDINACIÓN ESTÁN CLARAMENTE ESTABLECIDAS EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN; LOS 
PUESTOS BAJO RESPONSABILIDAD DE LA COORDINACIÓN SON UNA SUBCOORDINACIÓN Y UNA JEFATURA DE DEPARTAMENTO. EN CUANTO A LOS 
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO SE ENCUENTRA LA RESISTENCIA DEL PERSONAL AL CAMBIO; EL MANEJO DE GRUPOS AL 
IMPARTIR LA CAPACITACIÓN; LA COORDINACIÓN DE ACCIONES DE MEJORA A PARTIR DE LOS RESULTADOS DE LAS ENCUESTAS. LA ESPECIALIZACIÓN 
QUE REQUIERE EL PUESTO ES LA RELACIONADA CON LAS COMPETENCIAS PARA EL DISEÑO E IMPARTICIÓN DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN, .EL 
DOMINIO DE METODOLOGÍAS DE CALIDAD Y SU MEDICIÓN. . 

Debe declarar situación ~atrimonial.l SI 

C. PERFIL DEL PUÉSTO 

J. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ 

GRADO DE~~ ::::::::::::T:IT:U:LA:D:O::::::::::::~==========================================~ 

AVANCE:b. =================:=d 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES HUMANIDADES 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA SISTEMAS Y CALIDAD 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 

CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
EVALUACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 

ADMINISTRACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOPEDAGOGÍA 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA DEL TRABAJO 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

¡111• ·Ds:l'lr II U ,;).U ~AS ·· 

En caso de que el puesto requiera 11 ; 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 

1 1 ESPECÍFICAS 
DE 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMI-t,r<A 1 ur<A, RUIDO, 
ESPACIO 

ACOOO, ATRII!SUTO O fll:tMNTO DE LA TAHA. fQUJPO O AAtllfNT'! De 

~· ~ UNA COMBINAOÓH Of LOS ANTliUOUS, QUE OI'TUMNA UN AUME/IIlO fN lA "'WWA8JUDAD DE NO APLICA 

>A. .lf'.ff. =!:>\~_-·_\ · :-_·t~-t:L "'!}:,;..~·~.¡-.,_,. . .. ~ ; 

Nivel de clominio IJUMI't:. rENCIAS 

1 Intermedio DISEÑO Y n <=<:•<> <> nl () DE'"' rv 1 " '-' 'AS DE 1 DE CAPITAL HUMANO. 

2 Avanzado CAPACITACIÓN PARA EL SECTOR EDUCATIVO. 

3 lntennedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINSTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

4 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

5 lntennedio 'EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

7 lntennedio PLANEACIÓN DE LA EVALUACIÓN. 

8 B~sico VINCULACIÓN DE LA EVALUACIÓN CON SU ENTORNO. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

\r¡7 
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[selecciona las capacidades que 
[correspondenin.a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CALIDAD 

[o J 
[o J 

OBSERVACIONES: 

·. 

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

",. 
,: l 

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

IDI::CLIMA' L y ;;p 
USUSARIOS 

1 

li!RfC'CI()..~O!: 
I.!~Jt'11ZAIXIN 
~IlATIVA Y 

~""" 

1 
1 1 1 

NOMBRE Y FIRMA 

I Dt: 

( 1 ~ 

~ OCUPANTE?}L~~STO 
(TOMA DE c?r_o~~TO) 

1\1, 

1 YA~ RAMIREZ 

-
1 

1 1 
PEDRO A ~ ~ATORO 1 1 

JEFE~NMEDIATO .kí 
1 JUAN CARLO~[ILL~ 1 

ESPECIALISTA 

1 

2810212014 1 

FECHA DE APROBACION b======-;=~~;======..1. 
día/mes/año. 

.. ';•, .. 
¡ . 

( \) 

V ENTE 
.· > • : . 

CORAZÓ~ 0 \ RIA M.ZIDRIGAL 1 




