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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 DISEÑO DE PROGRAMAS DE CALIDAD 
PUESTO 

CARACTERISTICA X· DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 
INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE SISTEMAS DE CALIDAD EDUCATIVA 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

INSTRUMENTAR LAS ACCIONES DE EVALUACIÓN, CAPACITACIÓN Y ASESORÍA NECESARIAS PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE LOS MODELOS DE CALIDAD QUE IMPULSEN LA 
MEJORA CONTINUA DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OFRECE EL CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 
PARTICIPAR EN LA OPERACIÓN DE LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE LA CALIDAD EDUCATIVA Y MEJORA 
CONTINUA EN LA INSTITUCIÓN. 

2 
APLICAR INSTRUMENTOS DE AUTOEVALUACIÓN EN PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP, INTERESADOS EN LLEVAR A CABO PROGRAMAS DE CALIDAD 
EDUCATIVA. 

3 DISEÑAR HERRAMIENTAS DE APOYO A LA IMPLANTACIÓN DE LOS PROYECTOS DE CALIDAD EDUCATIVA Y MEJORA CONTINUA. 

4 APOYAR EN LA REALIZACIÓN DE EVENTOS Y ACTIVIDADES QUE IMPULSEN LA MEJORA CONTINUA Y CALIDAD DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

5 REALIZAR ACCIONES DE SENSIBILIZACIÓN Y DI FUSIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CALIDAD EDUCATIVA EN LOS TRES ÁMBITOS DEL CONALEP. 

1 6 
PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE ASESORÍA, CAPACITACIÓN Y EVALUACIÓN, DIRIGIDAS A LOS RESPONSABLES DE LA IMPLANTACIÓN DE PROGRAMAS DE 
CALIDAD EDUCATIVA Y MEJORA CONTINUA EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

7 
PARTICIPAR EN LOS PROCESOS DE EVALUACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LA OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE CALIDAD EDUCATIVA EN LOS TRES ÁMBITOS 
DEL CONALEP. 

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: COMUNICACIÓN CON PERSONAL DE LAS DISTINTAS ÁREAS DE OFICINAS NACIONALES, ENLACES SISTEMA NAC IONAL 
DE BACHILLERATO DE COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES Y OCASIONALMENTE CON DIRECTORES DE LOS DIFERENTES PLANTELES DEL 
SISTEMA CONALEP. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica d.e ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: . 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 l 
1 

Trabajo de alta especialización. 

1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

EL DESEMPEÑO DEL PUESTO IMPLICA RETOS Y ES COMPLEJO DEBIDO A QUE SE DEBE ESTABLECER RELACIÓN CON UNIDADES ADMINISTRATIVAS 
CON CONDICIONES Y PROBLEMÁTICAS PARTICULARES. ADICIONALMENTE SE REQUIERE CONOCER LA OPERACIÓN DEL MODELO EDUCATIVO DEL 
CONALEP Y DE LOS MODELOS DE CALIDAD EN EL ÁMBITO EDUCATIVO. 

Debe declara r situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

-
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 

1 
CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA SISTEMAS Y CALIDAD 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

11 

INGENIERÍA 

11 11 11 

11 11 11 

11 11 

11 ll 
11 

11 

1 

11 

1 

1 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
M(NI MO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

Captura r las áreas genera les y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

i ÁREA GENERAL i ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS AUDITORÍA 

1 
CI ENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
MATEMÁTICAS 

1 
EVALUACIÓN 

1 
PEDAGOGÍA 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 1 

1 1 

l 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: 1 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 

E.SnOFICAOOHES ERGONÓMICAS• ACOÓN, ATlUIUTO O t:LfMUHO 0[ LA TARtA. (QUiPO O AMBifNR DE 

¡n.BAJO, O UNA (()Me&NAOÓJol Of LOS ANTERIOMS, QUf DrnRMI~ UN AUME-NTO EN lA PROSA~UDAD DE NO APLICA 
DfS.tJUfOU.AJI: AlGUNA lhfEIItMEDAO O liSIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 lntennedio APLICACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD Y DE MEJORA CONTINUA. 

3 Básico CALI DAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRAC IÓN PÚBLICA FEDERAL. 

1 

4 
1 

/ntennedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

1 

5 
1 

lntennedio NORMAS Y POLÍTICAS PARA LA CALIDAD EN LA EDUCACIÓN. 

6 lntennedio AUDITORÍA. 

7 lntennedio CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES. 

8 /ntennedio CONOCIMIENTOS SOBRE NORMAS DE CALIDAD EDUCATIVA. 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PRoFESioNALES 
{Habilidades Conocimientos Aotitudes v/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA nVO Y Nivel de dominio 
1 

Nombre de la Capacidad Profesional 
CALIDAD 

~ 
~ 
~ 
~ 
~ 

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

CONOCIMIENTO DE METODOLOGIAS DE EVALUACION Y MEJORA CONTINUA, HABILIDAD PARA LA IMPARTICION DE CURSOS, TALLERES Y ASESORIAS, TRABAJO EN EQUIPO, 
CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

1 

DIRf:CCION'DE 
MODe:R.NFZACION 

ACMIHfSTI\ATNA Y 
CALOOAO 

1 

1 1 1 

1 

COC>ROINM:ION: 

11 

COOI':OINA.OON DE 

11 

COOROINACION 

1 

t:e: SIST""-MAS oe PROMOCIOK OE LA DE S ISTEMAS DE 

<AO.O<l-"' CUl.TURA CALIDAD 
INSTITUCIONAL EOUCA"T\VA 

1 1 1 

1 SWIOOORDII'ILO\CION 

~ 
SUecOOP\OINACION 

~ 
S\J8CCQ!'IDINACION 

1 

DE DESARROLLO DE OECtSEI\IoY 0€ PROGR,,MAS DE 
SISTB.I...S DE SEGUIMIENTO CE lA CALicv.D 

CALIDAD O~TNA CAPACITACION EDUCATIVA 

1 
SUBCOOROINACION 

-1 

SUBCOCRDONACOON 1 DE 
OJ?t.Do.tEHTACION CE PROYECTOS DE: 

DE s;STEMAS DE MEJORA CONnNU,Io, 
CALIOAO OPEAATIVA 

~ 
DEPAR:TMIENTO 1 OEPA.~TM1ENTO 1 

ce: SEGVIMI'ENTO 
1 ~ OePAATA"~ DEOISEiiOOE 

D; SISTEMAS CE DE OIAGNOSTIOO PfWGR~<J.V.S ce 
GESl'lON'DELA e:NCAUOI'D CMJOAO 

"'"""'"' 

\..J. NOMBRE Y FIRMA "\,t, 
(\.\ ~ ~--· 

1 
YAZ~A RAMÍREZ 1 ENRI EVEDO MORALES ~ 

OCUPANTE DE~~~ 
(TOMA DE CONO TO) 

JEFE 1\ MEDIATO 

1 
YAZM~AMÍREZ L JUAN CARLOS C~LO~ 

1 

~PECIALISTA 

(J"f?~"' 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/ano. 

/ '\ 

(___ l -
CORAZÓN DE W fl ÍA MADRiGAL -

1 
Firma: Ofic ' 1 Mayor 

1 




