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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 SISTEMAS DE CALIDAD 
PUESTO 

CARACTERISTICA X· DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PRESTACIÓN DE SERVICIOS 1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECTOR DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 
JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

DESARROLLAR Y PROMOVER LA ADOPCIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD QUE PERMITAN EFICIENTAR LA OPERACIÓN DE LOS PROCESOS EN EL CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 
DISEÑAR Y DESARROLLAR ESTRATEGIAS PARA IMPLEMENTAR, MANTENER Y VALORAR LOS RESULTADOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL CONALEP. 

2 PROMOVER Y COORDINAR LA REALIZACIÓN DE ACCIONES ORIENTADAS A LA MEJORA DE PROCESOS EN EL SISTEMA CONALEP. 

3 
PLANEAR Y VERIFICAR LA OPERACIÓN DE LAS ETAPAS DE IMPLEMENTACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE CA vnoo~no~v 

METODOLOGÍAS A UTILIZAR. 

4 
PARTICIPAR EN LA IMPLANTACIÓN DE MECANISMOS QUE ASEGUREN EL MANTENIMIENTO, CONTROL, EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA DEL SISTEMA DE 
GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

5 
DISEÑAR ESTRATEGIAS PARA DAR SEGUIMIENTO A LA IMPLEMENTACIÓN DE SISTEMAS DE GESTIÓN DE CALIDAD EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
SISTEMA CONALEP. 

6 
COORDINAR Y PARTICIPAR EN LOS PROGRAMAS DE ASESORÍA ESPECIALIZADA COMO APOYO A LA IMPLEMENTACIÓN Y SE 
GESTIÓN DE CALIDAD EN EL SISTEMA CONALEP. 

7 PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE ASESORÍA Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGÍAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL CONALEP 

8 PARTICIPAR EN DIVERSOS FOROS, EVENTOS Y EXPOSICIONES; EN MATERIA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y LA OPTIMIZACIÓN DE PROCESOS. 

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

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 DIRECTORES DE COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES; ENLACES DE CALIDAD Y PERSONAL DE LAS UNIDADES! 
ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES 
RELACIONES EXTERNAS: CON ORGANISMOS CERTIFICADORES Y CONSULTORES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~ristica d_ei~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformacsón: 1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUI;§TO 

1 
Actos de autoridad específicos del puesto. 

1 1 

Trabajo de alta especialización. 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EL PUESTO REQUIERE DE COORDINACIÓN DE ACCIONES Y REPRESENTACIONES EN EL ÁMBITO NACIONAL Y ESTATAL; TALES COMO ATENDER LAS 
SOLICITUDES DE CERTIFICACIÓN DE SISTEMAS DE CALIDAD; IMPARTIR ASESORiAS, COORDINAR PROGRAMAS DE TRABAJO Y EJERCER RECURSOS 
PARA EL DESARROLLO DEL PROYECTO. EXISTEN 4 PUESTOS SUBORDINADOS: 2 SUBCOORDINACIONES; UNA JEFATURA DE DEPARTAMENTO Y UNA 
JEFATURA DE PROYECTO. LA COORDINACIÓN ELABORA UN PRESUPUESTO ANUAL PARA EL LOGRO DE LAS METAS ESTABLECIDAS. EL PUESTO 
REQUIERE DE CONOCIMIENTOS, HABILIDADES Y ACTITUDES RELACIONADAS CON LA GESTIÓN DE LA CALIDAD, TALES COMO COMUNICACIÓN, 
LIDERAZGO Y TRABAJO EN EQUIPO PARA EL MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS DE CALIDAD A NIVEL NACIONAL. EL PUESTO EXIGE 
CONSTANTEMENTE DE FORMACIONES, CERTIFICACIONES Y ACTUALIZACIONES EN MATERIA DE CALIDAD. -- --~ - - " 

__ .... .__ 

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 

ÁREA GENERAL i CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADM INISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 ~ EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

1 

11 

11 

11 

i 

11 

INGENIERIA Y TECNOLOGiA 
11 11 

INGENIERIA 
11 

INGENIERIA Y TECNOLOGIA 
11 11 

SISTEMAS Y CALIDAD 
11 

~ i 
~ 1 

¡ 
11 

11 11 

11 
¡ 

11 11 

11 ~ 

~ 11 

-

-
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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 ~ Á8EA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
AUDITORÍA 

CI ENCIA POLÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

MATEMÁTICAS l EVALUACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 l 
1 1 1 

1 J 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: ! EN OCASIONES 

1 

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 

~· O UNA c;o,..jJU.QÓH Of LOS AlfTtltiOAES, QUE DETlNMHA lJN AUMf:NTO fH LA NOIA81UD4D 0[ 
...... ClfiCAOONU UOONOMICAS AOOÓOI, ATliJOOTO O UEM<NlO Of LA TA ..... fQUII'O O AMOIONTf ~:~ 
DES.UUIOU.Ail AlGUNA tHFEitMlDAD O LLSIÓN 

NO APLICA 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COM~ETENCIAS 

1 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

2 Avanzado ADM INISTRACIÓN DE PROYECTOS 

3 
1 

Avanzado 
1 

CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

4 Basico PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

5 Avanzado AUDITORÍA 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

6 Avanzado APLICACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y DE MEJORA CONTINUA EN LOS PROCESOS DE GESTIÓN 

7 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRAnvo Y 
CALIDAD 

CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Hábilidades, Conocimientos, A¡>tit!ldes y/o Actitudes) 

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

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

IL 

CONOCIMIENTOS SOBRE NORMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTOS SOBRE IMPLEMENTACION, OPERACION Y EVALUACION DE SISTEMAS DE CALIDAD, CONOCIMIENTO SOBRE 
LA GESTIÓN ORGANIZACIONAL, COMUNICACIÓN EFECTIVA, LIDERAZGO 

1 

1 1 

1 NOM{3RE Y FIRMA 

BEATRIZ ROMERO-BLANC'ARTE 

1 

/':?<-/} 

1 

OCUPANTE DEL P~ 
(TOMA DE CONOCI~~ 

YAZ~MÍREZ 
ESPECIALISTA 

1 

28/02/2014 1 

FECHA DE APROBACIÓN b~~~~~~=;===;=;;=~~~~~==" 
día/mes/año. 

\ \ 

~\¿ 

J 

/ (\\ 
1 

J 

1 

PEDRO~\ ~LLATORO 
1 

JEFE INMEDIATO 

\ ~ 
1 JUAN CARLOS CAS~'GUZ~ 

(!]'~' ' 

CORAZÓN~~ ,KIAM~AL 1 

1 




