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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 GENERÁLE'S 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01 462 

DENOMINACIÓN DEL 
SECRETARIO DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DELA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PLANEACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES' SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARÍA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

DEFINIR Y PROPONER LAS PRIORIDADES Y DESARROLLO DEL SISTEMA CONALEP, MEDIANTE POlÍTICAS Y DIRECTRICES DE PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y CRECIMIENTO 
INSTITUCIONAL; DE COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES; DE MODERNIZACIÓN ADM INISTRATIVA Y CALIDAD; ASÍ COMO DE EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, QUE 
ASEGUREN EL CUMPLIMIENTO DE SU MISIÓN. 

111. FUNCIONES 

1 DAR SEGUIMIENTO A LA EVOLUCIÓN DE LOS SECTORES EDUCATIVO Y PRODUCTIVO, CON OBJETO DE IDENTIFICAR NECESIDADES Y PRIORIDADES DE 
ATENCIÓN EN LOS ÁMBITOS DE GESTIÓN DEL CONALEP. 

2 
EVALUAR LA GESTIÓN INSTITUCIONAL A PARTIR DE LOS OBJETIVOS, ESTRATEGIAS Y PRIORIDADES ESTABLECIDAS EN SU PROGRAMA DE MEDIANO PLAZO Y 
LAS QUE DETERMINE LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS. 

3 PROPONER LAS METAS PROGRAMÁTICAS Y DAR SEGUIMIENTO AL CUMPLIMIENTO DE LOS PRINCIPALES INDICADORES. 

4 IMPULSAR LA REALIZACIÓN DE LAS ESTRATEGIAS Y FUNCIONES DE PLANEACIÓN, PROGRAMACION, PRESUPUESTACIÓN Y CRECIMIENTO INSTITUCIONAL EN 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DESCONCENTRADAS Y COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA CONALEP. 

5 MANTENER CANALES PERMANENTES DE COMUNICACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PARA COORDINAR LA INSTRUMENTACIÓN DE POlÍTICAS. 

6 
DISEÑAR LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS PARA EVALUAR PERMANENTEMENTE EL AVANCE Y CUMPLIMIENTO DE LOS OBJETIVOS Y METAS 
INSTITUCIONALES, SECTORIALES Y NACIONALES. 

7 PROPONER POLÍTICAS DE MODERNIZACIÓN ADMINISTRATIVA Y DE CALIDAD, PARA IMPULSAR EL CUMPLIMIENTO DE LA VISIÓN Y MISIÓN DEL CONALEP. 

8 PROMOVER LA MEJORA DEL CLIMA ORGANIZACIONAL, PARA SATISFACER LAS NECESIDADES Y EXPECTATIVAS DE LOS USUARIOS Y BENEFICIARIOS DEL 
CONALEP. 

9 PROPONER E IMPULSAR ESTRATEGIAS DE MEJORA DE LAS ESTRUCTURAS ACADEMICO ADMINISTRATIVAS, QUE PROPICIEN LA EFECTIVIDAD Y 
PRODUCTIVIDAD DE LOS SERVICIOS. 

10 
DEFINIR Y SUPERVISAR LA OPERACIÓN DE LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN PARA LA PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN COMO SOPORTE A LA TOMA DE 
DECISIONES EN EL CONALEP. 

11 
ELABORAR ESTUDIOS E INFORMES DE AVANCE DE RESULTADOS DE LOS PROYECTOS ASIGNADOS A LA SECRETARIA. PARA SU PRESENTACIÓN A LA 
DIRECCION GENERAL. 

12 
PROPONER LOS PRESUPUESTOS DEL RAMO 11 Y 33 DEL SISTEMA CONALEP, CONFORME AL DECRETO DEL PRESUPUESTO DE EGRESOS DE LA 
FEDERACIÓN DE CADA EJERCICIO FISCAL. ( 

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 TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP PARA LAS METAS PROGRAMÁTICAS, SEGUIMIENTO A LOS 
INDICADORES INSTITUCIONALES Y CLIMA ORGANIZACIONAL. 
RELACIONES EXTERNAS: SUBSECRETARIA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR PARA LA GESTIÓN DE RECURSOS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Carac1erística de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: · 
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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. ÁSPEéTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Actos de autoridad específicos del puesto. 
1 1 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

DIRIGIR LA ELABORACIÓN Y DIFUSIÓN DE MANUALES DE ORGANIZACIÓN, ESTATUTOS ORGÁNICOS, PROGRAMAS INSTITUCIONALES, LINEAMIENTOS Y 
REGLAMENTOS INSTITUCÍONALÉS DE ACUERDO A LA NORMATIVIDAD APLICABLE. 

n -- ~ -

1 

··~ · " ·· - -
Debe declarar situación patrimonial.¡ Si 

C. PERFIL DEL PUESTO 

-
11. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

1 
ÁREA GENERAL i i CARRERA GENÉRICA i 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 1 

CIENCIAS SOCIALES 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CONTADURÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ ECONOMÍA ~ 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

EDUCACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

FINANZAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

POLÍTICAS PÚBLICAS 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

PSICOLOGÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 
1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

SOCIOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

MERCADOTECNiA Y COMERCIO 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

11 11 

.=-ti: 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 1 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
7 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 i ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

CIENCIA POlÍTICA 
1 1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 1 

CIENCIAS POlÍTICAS 

1 
CI ENCIA POLÍTICA 

1 1 
INSTITUCIONES POLÍTICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLÍTICAS GUBERNAMENTALES 

PEDAGOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

PSICOLOGÍA 
1 1 

PSICOPEDAGOGÍA 

SOCIOLOGÍA 
1 1 

SOCIOLOGÍA POlÍTICA 

1 1 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 :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 NO 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

E>nOf!CAOONES EJIGOHO.OC.U, ACOÓH, ATRIBUTO O EllMlNTO Of lA TAOfA, f<luti'O O _._[NT! ~1 
TRABAJO, O UNA COMIINACfÓH 01! LOS ANTELittOftES, QUl DETUMINA U N AUMlHTO lH lA l'ttOe.UIU0.\0 O NO APLICA 
OE.SAJUI:OUAR AlGUNA DU'EitMlDAD O LL.StóN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

2 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

3 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

4 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

5 Avanzado PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

~ Avanzado PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PÚBLICO FEDERAL 

7 Avanzado PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO 

8 Avanzado TRANSPARENCIA Y ACCESO A LA INFORMACIÓN PÚBLICA GUBERNAMENTAL 

9 Avanzado VISIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRAnVO Y Nivel de rlnminin Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

~ 
Lo. J 
[o J 
1° 1 

1 El 
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA, PROCESO PRESUPUESTARIO DEL GASTO PÚBLICO FEDERAL, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTO, PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN, 
EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

OORECCOÓN 

1 

GENEAA!.. 

1~:~ ..... ¡ "'~~., 1 

1 OORECCOÓN 1 1 ~·=~ J 
~~DE ~ 

CORPQI'i.A.TI'.i~OE l ASl,ltiTOS 
JUR!OfCCS 

l U<" DADCE J-ESTUDIOS E 
INTERCAM610 
ACAObllCO 

1 SE:CRETAAiAM 1 1 1 

SECRET """' DE 1 
1 

Pl.AIEAC!ÓI Y ~AJÚ.t. 
1 ~CR~ OE~ ACADBOCA SER'.'lCICE 

D<ADO."<~/ r • ...,nn,oa ..... INS7ITl..ICIONA!... 

1 A NOMBRE Y FIRMA 1 __.,J / 
-m t. ~ 

~ 
'-/A/. 'A?/IJ / 

1 

f.'J::J h Jt/liho .L V 91 V~T;R~AGI~~z 71 
.~r T"' EZ 

1 r~:.t~CL ~';EST ~,~_,j / JEFE INM\ 7 0 
TO DE NOCI lEN 

L 

1 
~ARÍA EUGENIA ROSAL~S GA CIA ~ ~~N CARLOS CA~O ~ 

~ 
ESPECIALIS A u · FECHA DE APROBACIÓ~ 1 

28/02/2014 

1 
dlalmeslal\o. 

------ """ 
~ \¿ 

-
CORAZÓN~ ~A MADRIGAL 

1 

Firma: Oficial ¡viayor 




