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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 SEGUIMIENTO DE SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA 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 TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE SISTEMAS DE CALIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y CALIDAD 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

INSTRUMENTAR LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGiAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL CONALEP, CON BASE EN LAS ESTRATEGIAS DEFINIDAS POR SU JEFE 
DIRECTO. CON EL FIN DE VERIFICAR SU EFECTIVIDAD EN LA BÚSQUEDA EFICIENTE DE LA OPERACIÓN DE LOS PROCESOS DE LA INSTITUCIÓN. 

111. FUNCIONES 

1 DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD IMPLANTADOS EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS, A FIN DE 
VERIFICAR SU EFECTIVIDAD. 

2 PARTICIPAR EN LAS ACTIVIDADES DE ASESORiA Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS, MODELOS O METODOLOGiAS DE CALIDAD ADOPTADOS POR EL 
CONALEP. 

3 REALIZAR ESTUDIOS DE ANÁLISIS REFERENCIAL DE SISTEMAS DE GESTIÓN O PRÁCTICAS DE CALIDAD DE OTRAS ORGANIZACIONES, CON LA FINALIDAD DE 
RETROALIMENTAR EL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD DEL CONALEP. 

4 ELABORAR DOCUMENTOS DE APOYO PARA LA IMPLANTACIÓN DE LOS SISTEMAS DE GESTIÓN DE LA CALIDAD EN LAS DIVERSAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL COLEGIO. 

5 CONTRIBUIR EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS, PROGRAMAS DE TRABAJO E INFORMES DE LABORES EN MATERIA DE SISTEMAS DE LA CALIDAD. 

6 ELABORAR ESTADiSTICAS Y REPORTES RELATIVOS A LA IMPLANTACIÓN Y LOS RESULTADOS DEL SISTEMA DE GESTIÓN DE LA CALIDAD. 

7 SEGUIMIENTO A LA DIFUSIÓN DE DOCUMENTOS DE TRABAJO Y RESULTADOS DE OPERACIÓN DE LOS SISTEMAS DE CALIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:~ INTERNAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON LOS ENLACES DE CALIDAD DESIGNADOS EN LAS ÁREAS DEL COLEGIO COMO EN LOS COLEGIOS ESTATALES Y 
PLANTELES QUE CONFORMAN EL SISTEMA CONALEP, A QUIENES SE LES ASESORA Y RETROALIMENTA EN LA IMPLANTACIÓN DE LOS SISTEMAS, 
MODELOS O METODOLOGiAS DE CALIDAD. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~ 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 1 

1 

Trabajo de alta especialización. 

1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de tos aspectos. 

EL PUESTO ESTÁ DEFINIDO EN EL MANUAL GENERAL DE ORGANIZACIÓN DEL CONALEP. CONLLEVA UNA SERIE DE TAREAS QUE REPRESENTAN UN 
RETO PARA QUIEN LO OCUPA DEBIDO A QUE CADA SISTEMA, MODELO O METODOLOGÍA DE CALIDAD IMPLANTADA EN EL COLEGIO (OFICINAS 
NACIONALES, COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES) IMPACTA A LA CULTURA ORGANIZACIONAL, LO QUE IMPLICA EL CAMBIO DE PARADIGMAS PARA EL 
LOGRO DE LA EFICIENCIA DE LOS PROCESOS. SE REQUIERE DE UN AMPLIO CONOCIMIENTO DE ESTRATEGIAS Y TÉCNICAS DE AUDITORÍA Y DE 
ANÁLISIS DE LA INFORMACIÓN. 

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 ~ ! CARRERA GENÉRICA 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES i EDUCACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
1 

SISTEMAS Y CALIDAD 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA i COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 ~ 

11 11 

11 11 

11 11 

~ 11 

11 11 

1 

11 

11 

1 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

1 
ÁREA GENERAL ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADM INISTRATIVAS 

1 
APOYO EJECUTIVO Y lO ADM INISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS AUDITORÍA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
LÓGICA 

1 
METODOLOGÍA 

1 
MATEMÁTICAS 

1 
EVALUACIÓN 

1 1 

1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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 

ESf'fQfiCAOOHU E.RGOHÓMICAS· ACOÓH, A TltiiUTO O ELfMfHTO Df \.A TA.IfA, EQUIPO O AMINDfTt Of 
¡nv...uo, O UNA COMIINAOÓH Df LOS AHTfiUOU.S. QUE otlUMINA UN AUMIHTO [H LA I"ROIAiftJDAD D NO APLICA 
DlSAJtltOU,U ALGUNA ENifRMf.D.t.D O I.L5tÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

2 Básico CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

3 Intermedio AUDITORÍA. 

4 Intermedio EVALUACIÓN EDUCATIVA. 

5 Básico ADMIN ISTRACIÓN DE PROYECTOS. 

6 Intermedio ESTADÍSTICA APLICADA AL ÁMBITO LABORAL. 

7 Intermedio COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

1 

i 

1 

1 
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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 
lo J 
lo J 
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. 

TRABAJO EN EQUIPO, CONOCIMIENTOS EN NORMAS DE SISTEMAS DE CALIDAD, CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

1 

DIR!:CCtONoe:: 
MOOEfUUZACION 

ADMINISTRATIVA Y 
CALIDAD 

1 

1 1 1 
COOROINACIOtt 

11 

COOROINACJON DE 

11 

COOROINACION 

1 

CE Slsr-:;MAS DE PRCMOCION' DE LA OES!STEM.AS~ 

CAlJ<ml CIJLTURA """""'" 116l'ITUC.IONAL EDUCATli/A. 

1 1 1 

SUBOOORDINACION 

~ 
stJecooi'\CI~AClON 

1~ 
SUI3COOROINACI0N 

1 

DE DESA.R.ROI..LO CE OEOfSE~OY CE PROGfU.JMS DE 
SISTa~ASOE SEGUIMIENTO OE LA Cl>.t.IOAD 

CAI...IDAO OPE:!\ATIVA CAPACITAC.ION ECUCJ'..TIVA 

SUBCCOROIN....CION 

-1 

DE SUBCCOROINACIO. 1 
I)J.::>Le.lENTM:ION CE ?ROYECl"OS DE 
DE SISTEM...S DE t.IEJOAA. CO-'!TlNW.. 

CAI..IOAO OPEfVoTNA 

Of:PAIUAA1ENT0 OEPA.!1ITMfENT0 

1 

DE SEG\Jit.tlefTO 

1 ~ O~TMO~ 1 ~ CF-OIS~o; 
0€ SISTEMAS De 01!! OLAG"lOSTICO PROG~AMASOE 
GESllONOE LA EHCALIOAO CAlJ"""' 

/"> CAUIMD 

! 1 
' I/ NOMBRE Y FIRMA 

' .4' fA( fA ~ 

1 
JAIME FERNANDO HEREDIA PAREDE1 \\ 

1 
BEATR~~E 

1 

OCUPANTE DEL ~~O f. \) JEFE INMEDIATO 

~ (TOMA DE CONOCI TO) / (" 

1 
YAZ.M~ÍREZ 

1 
JUAN CARLOS C~T~~I -ESPECIALISTA cs·r" 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
28/02/2014 

1 
día/mes/año. 

/ \ ' 1 

"-- / 
CORAZ.Ó~A 'A MAD IGAL 

1 

Firma: Oficia Mayor 




