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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 ATENCIÓN A LA OFERTA EDUCATIVA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEi.. PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PLANEACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE CRECIMIENTO INSTITUCIONAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

. 

ATENDER Y VIGILAR A LOS COLEGIOS ESTATALES, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA, Y LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL 
DISTRITO FEDERAL, EN SUS SOLICITUDES DE MODIFICACIÓN DE LA OFERTA EDUCATIVA, PARA SU PRESENTACIÓN ANTE EL COMITE DICTAMINADOR 

111. FUNCIONES 

1 
PARTICIPAR EN LA ATENCIÓN A LOS COLEGIOS ESTATALES RESPECTO A SUS SOLICITUDES DE MODIFICACIÓN DE LA OFERTA EDUCATIVA EN LOS 
PLANTELES DE SU JURISDICCIÓN. 

2 
ATENDER A LOS COLEGIOS ESTATALES, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA 
PARA EL DISTRITO FEDERAL EN SUS SOLICITUDES DE MODIFICACIÓN DE OFERTA EDUCATIVA 

3 
REGISTRAR Y ANALIZAR MEDIANTE LA ELABORACIÓN DE FICHAS TÉCNICAS LAS SOLICITUDES DE MODIFICACIÓN DE OFERTA EDUCATIVA, PARA SU 
PRESENTACIÓN ANTE EL COMITÉ DICTAMINADOR DE LA OFERTA EDUCATIVA 

4 
REGISTRAR Y ANALIZAR MEDIANTE LA ELABORACIÓN DE FICHAS TÉCNICAS LAS SOLICITUDES DE MODIFICACIÓN DE OFERTA EDUCATIVA, PARA SU 
PRESENTACIÓN ANTE EL COMITÉ DICTAMINADOR DE LA OFERTA EDUCATIVA 

5 
PARTICIPAR EN LA ORGANIZACIÓN DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE TRABAJO DEL COMITÉ DICTAMINADOR DE LA OFERTA 
EDUCATIVA 

6 
APOYAR EN LA DISTRIBUCIÓN DE LA OFERTA EDUCATIVA POR PLANTEL A LOS COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL 
DISTRITO FEDERAL, LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y LAS ÁREAS DE OFICINAS NACIONALES. 

PARTICIPAR EN LA NOTIFICACIÓN A LOS COLEGIOS ESTATALES, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y LA UNIDAD DE OPERACIÓN 
7 DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL DE LOS ACUERDOS EMITIDOS POR EL COMITE DICTAMINADOR EN RELACIÓN A SUS SOLICITUDES DE 

MODIFICACIÓN DE LA OFERTA EDUCATIVA. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 1 

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

RELACIONES INTERNAS: UNIDADES ADMINISTRATIVAS DE OFICINAS NACIONALES PARA ADECUAR LA OFERTA EDUCATIVA A LOS 
REQUERIMIENTOS DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS. 
RELACIONES EXTERNAS: SUBSECRETARÍA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR PARA VERIFICAR LA NORMATIVIDAD EMITIDA SECTORIALMENTE 
RESPECTO A LA CREACIÓN DE PLANTELES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de~~~~ INFORMACIÓN QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS 1 ORGANOS DESCONCENTRADOS 1 ENTIDADES 
información: PARAESTATAL 
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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 

V. ASPECTOS RELEVANTES D~L 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 Jos aspectos. 

DESARROLLO Y •DIFUSIÓN DE POLÍTICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS DE CORTO Y MEDIANO PLAZOS, QUE ORIENTAN LA PLANEACIÓN DE LOS 
SERVICIOS EDUCATIVOS QUE PROPORCIONAN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS. 
COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ÁR EAS NORMATIVAS, COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS. CON EL FIN DE 
RETROAUMENTAR EL PROCESO DE PLANEACIÓN. 

¡-· --
Debe declarar situación patrimonial. 1 

1 

-. . ~-·-·-

SI 

C. PERFIL D.EL 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 ~ CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA i INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

POLÍTICAS PÚBLICAS 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

1 11 

1 11 

~ 
~ 11 

11 11 

11 11 

11 11 

~ 11 

11 11 

1 

i 
i 
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 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

ÁREA GENERAL i ÁREA DE EXPERIENCIA 

DEMOGRAFÍA . 
1 

CARACTERÍSTICAS DE LA POBLACIÓN 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOPEDAGOGÍA 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAM ENTALES 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

TECNOLOGÍA E INGENIERÍA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

CALIDAD Y SISTEMAS 

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 

ONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

§ "--·-····-···---~ · --· lJHA COMSINAOÓH 0( LOS t.NT'EitiORES, QUE DETERMiNA UN AU~fHTO fH U. ftROBA8fUO,t.O D NO APLICA 
A ALGUNA fNFEitMlDAD 0 lfStÓN. 

IV. "COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

2 Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

~ 3 In termedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

11 4 Intermedio CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES. 

5 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

6 Intermedio CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

7 Intermedio GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

8 
1 

Intermedio 
11 

VISIÓN ESTRATÉGICA 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 
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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 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

Nombre de la Capacidad Profesional DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio CALIDAD 

[o 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. 
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NOMBRE Y FIRMA 

OCUPANTE DEL PUESTO _{l},_ 
(T~MA_í)~ GPN,OCIMIENTO) . (!& 
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• FECHA DE APROBACIÓN 
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