
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 CF01466 

DENOMINACIÓN DEL 
DIRECTOR DE SERVICIOS EDUCATIVOS. 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTÓ 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARIO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DIRIGIR LA ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. DE LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE Y DE LA VALORACIÓN DEL APROVECHAMIENTO 
ACADÉMICO BAJO UN ESQUEMA ESTANDARIZADO EN EL SISTEMA CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 DEFINIR LA NORMATIVIDAD PARA LA PRESTACIÓN Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL SISTEMA CONALEP. 

2 DEFINIR LOS MECANISMOS PARA LA SISTEMATIZACIÓN DEL REGISTRO Y CONTROL ESCOLAR EN EL SISTEMA CONALEP. 

3 DEFINIR LOS PROCEDIMIENTOS PARA DAR SEGUIMIENTO A LA OPERACIÓN DE LAS INSTITUCIONES QUE CUENTAN CON ACU ERDO DE AUTORIZACIÓN Y 
RECONOCIMIENTO DE VALIDEZ OFICIAL DE ESTUDIOS AL SISTEMA CONALEP, EN LO RELACIONADO A LOS SERVICIOS ESCOLARES. 

4 GESTIONAR EL REGISTRO DE PLANES DE ESTUDIO ANTE LAS ÁREAS CORRESPONDIENTES DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA. 

5 DEFINIR EL PERFIL Y CARACTERÍSTICAS ACADÉMICAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ASPIRANTES A CUBRIR LAS ACTIVIDADES DEL ORIENTADOR EDUCATIVO EN 
LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

6 
DEFINIR LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE APOYO AL DESARROLLO DEL ESTUDIANTE: OTORGAMIENTO DE BECAS 
INSTITUCIONALES, DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA Y ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES, EN EL SISTEMA CONALEP. 

7 DETERMINAR LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA VALORACIÓN DEL APROVECHAMIENTO ACADÉMICO Y EL ESTUDIO DE LOS FACTORES 
SOCIOECONOMICOS DE LOS ALUMNOS EN EL SISTEMA CONALEP. 

8 DIRIGIR LA DIFUSIÓN DE RESULTADOS DE LA VALORACIÓN DEL APROVECHAMIENTO ACADÉMICO Y LOS FACTORES SOCIOECONÓMICOS DE LOS ALUMNOS 
DEL SISTEMA CONALEP. 

PROMOVER LA SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS DE COLABORACIÓN CON INSTITUCIONES DE LOS SECTORES PÚBLICO Y PRIVADO, PARA FORTALECER LOS 
9 SERVICIOS EDUCATIVOS, LOS PROGRAMAS DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE Y LA VALORACIÓN DEL APROVECHAMI ENTO ACADÉMICO DE LOS ALUMNOS 

EN EL SISTEMA CONALEP. 

10 
DIRIGIR LA INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN SUSTANTIVA PROVENIENTE DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS QUE OTORGA EL SISTEMA 
CONALEP, ASI COMO EMITIR LOS INFORMES CORRESPONDIENTES. 

11 
DEFINIR, EN COORDINACIÓN CON LA DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGÍAS APLICADAS LOS SISTEMAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN 
RELACIONADOS CON LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA 

12 DIRIGIR LAS ACCIONES DE ASESORÍA Y ACTUALIZACIÓN DEL PERSONAL RESPONSABLE DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS EN EL SISTEMA CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO OE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON LAS DIFERENTES ÁR EAS DEL COLEGIO. 

1 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVAQAS, DEBIDO A LOS PROGRAMAS QUE SE APLICAN EN EL SISTEMA CONALEP. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de~~~~ INFORMACION QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION NI EN EL EXTERIOR DE LA 
información: DEPENDENCIA 1 

l 

~ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Actos de autoridad específicos del puesto. 

1 

1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 
1 1 

- 1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA COMPL.EJIDAD ." EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO SE CONSIDERA UN ASPECTO RELEVANTE PARA ESTABLECER CONVENIOS, RETOS, 
COMPROMISOS, ACUERDOS PARA EL DESARROLLO, FORMACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS DOCENTES, LO QUE IMPLICA NIVELES DE GESTIÓN, 
NEGOCIACIÓN Y LIDERAZGO QUE PERMITAN LOGRAR LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 

- --
1 

- -- ~- -
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. 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 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA i 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 
11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES NORMAL i 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 
SOCIOLOGÍA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i 1 CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 
11 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ POLÍTICAS PÚBLICAS 
11 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO i 
11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA ! 
! CIENCIAS DE LA SALUD 

11 

QUÍMICA 
11 

! CIENCIAS DE LA SALUD 
11 

MEDICINA 
11 

' 

11 

CIENCIAS DE LA SALUD 
11 

FARMACOBIOLOGÍA ~ 
11 

1 
11 

11 

~ 
\. 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
5 

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

ÁREA GENERAL 
1 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOPEDAGOGÍA 

SOCIOLOGÍA 
1 1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

CIENCIAS POLÍTICAS 

1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 
1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

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 :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

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

ESPEQfiCAOOfr,¡U f:ltGfJIHÓMICAS AcctÓN, ATRIBUTO O flLMEHlO Df LA l .t.RfA. EQUIPO O AM&IENn D 

jntaeAJO, O \11\14 COMII"'IAOÓN O! lOS AHT!"RtOftfS, QUE OETIItMlN.t. UN AUMQ.ITO tN V. PJIOSAISIUDAO D NO APLICA 
OfSAitlltOl.Udt AlGUNA f.NHJtM(OAO O ~ÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

2 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

3 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

4 Avanzado INDUCCIÓN A LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA 

Avanzado PERSONAL EDUCATIVO - EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA 

6 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

7 
1 

Avanzado 
1 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

8 
1 

Avanzado 
1 

VISIÓN ESTRATÉGICA ~ 

JJ 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

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

LLO ADMJNISTRAnVO Y 1 
CALIDAD . Nivel de dominio Nombre de /a 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. 

VISIÓN ESTRATÉGICA. LIDERAZGO. ORIENTACIÓN A RESULTADOS. TRABAJO EN EQUIPO. NEGOCIACIÓN 

DH'\!:.COON Of 
S.~CI~ 

!!!>JCATNOS 

1 
1 1 

1 
CC~II'Vo.C10.'l 0E COORD!N.I.ClóN DE 1 ~ROI~CI~ OE J 
OESA.~-LO DEL OE-SARii.OUO VALORJZACION OEl.. 

E::."'11.101A~ ESCOLAR APR.O'~M!EMTO 

!..Cio.OEMJCC 

l 1 

H 
St.!5~RO.:NAOON 

11 
suecocRO!w.<:ION 

1 
S U!lCOOROINACION 1 DECCN'T'ROL CEl 

CE C~eNTAC!OM OECONIROl. APROVEOiMliSITO 
~ca.TJVA ~SCOtA"l J..CI.DEMICO 

/2--- NOMBRE Y FIRMA 

1 EDULn~LLÁN _j 

~P~EL PUEST~~l 
..6l""...,pr:._CONOC.IMIENTf)\\ 

1 G~ . GUEZC~I..ANOS 
ESPECIALISTA 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
28/02/2014 1 

dialmeslaño. 

\ 1 

Firma: Ofici 1 Mayor 

t 

~ \ \\ 

IPEDRO ~UAF~ERRA J 
JEFE INMEDIATO f./ 

~ V. 
1 JUAN CARLOS CAS~ GU~ 

f77~' 
1 J 


