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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 BECAS 

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 PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

ACTUALIZAR Y PROPONER LAS NORMAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTÍMULOS ECONÓMICOS Y PARA LA FORMACIÓN DE 
EMPRENDEDORES EN EL SISTEMA CONALEP 

111. FUNCIONES 

1 
ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS NORMAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES; ASÍ COMO LA INFORMACIÓN Y 
DOCUMENTÁCIÓN DE APOYO PARA SU OPERACIÓN. 

2 VALIDAR LA DOCUMENTACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE RECURSOS PARA EL PAGO DE LAS BECAS INSTITUCIONALES. 

3 PREPARAR LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN NECESARIAS PARA LA SESIÓN DEL COMITÉ DE BECAS DEL CONALEP. 

4 REGISTRAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN SUSTANTIVA DERIVADA DE LA OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES. 

5 INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE 
FORMAN PARTE DEL SISTEMA NACIONAL DE BACHILLERATO REFERENTE AL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES. 

6 
APLICAR LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA INSTRUMENTACIÓN Y OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES EN FUNCIÓN DE LOS 
ACUERDOS TOMADOS POR EL COMITÉ DE BECAS DEL CONALEP. 

7 PARTICIPAR EN LA ORGANIZACIÓN DE REUNIONES Y EVENTOS DE CARÁCTER NACIONAL RELATIVOS AL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES Y EN LA 
ASESORÍA AL PERSONAL RESPONSABLE DEL PROGRAMA 

8 ATENDER EL BUZÓN DE QUEJAS Y SUGERENCIAS DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE. 

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: PARA LA OPERACIÓN Y SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES CON LOS COLEGIOS ESTATALES, 
LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA. 
RELACIONES EXTERNAS: CON DEPENDENCIAS DE LA SEP. 

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 
Trabajo técnico calificado. 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

ES UN PUESTO QUE PRESENTA PROPUESTAS PARA LA TOMA DE DECISIONES Y POR EL TIPO DE INFORMACIÓN CUALITATIVA Y CUANTITATIVA ES UN 
PUESTO DE RETOS Y COMPLEJIDAD. 

¡.o ·--'-- --
1 

-- ---· ~-

Debe declarar situación patrimonial.¡ SI 

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 

11 1 CARRERA GENÉRICA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 i SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

TRABAJO SOCIAL 

CIENCIAS DE LA SALUD QUÍMICA 

i CIENCIAS DE LA SALUD MEDICINA 

1 
CIENCIAS DE LA SALUD 

1 

FARMACOBIOLOGÍA 

1 

1 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

: ~ 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

1 ÁREA GENERAL ~ ÁÍ~EA DE EXPERIENCIA 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGIA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOPEDAGOGÍA 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

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 

=U [ OGOHÓMICAS A<XJON, ATIUIWTO O [ <LM[HfO D[ lA TAR[A, EQUIPO O ... .. IHlE O 
~ ~ Of: LOS ANTERtOIU.S, QUf DfTf~A UN AUMENTO [N LA I"RoeAISIUOAO O NO APLICA 
Al~ lNF'UWDAOOU:SH)H 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL. 

2 Avanzado EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS AS ISTENCIALES. 

3 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

4 Avanzado VINcl.JLACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

5 
1 

Avanzado 
1 

PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA. 

EB Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

1 

8 
1 

Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

DESARROLLOADMINISTRAnVO Y 
CAUDAD Nivel de dominio Nombre de la 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. 

.. 

1 

1 

CCO~IONOE 

tlEVIPJ\~U.C C&:L 
E 8TL"DIAN'i'E 

______j 

1 CLAUDIA IVONNE PÉREZ GAR~ 
O~NT_],DEL PUESTO ' 

~A~ONOClMIENTO)¡\ 

1 G~/7 /......::; ,~ GUEZCA~OS 
ESPECIALISTA 

1 

1 

!XIU:CC>:N CS 
8 ii'I\'ICIC. 

I!:DUCAT".VOa 

1 

1 

cco¡:;,onu,ciO.,.ce 
O!aAJII.IlOUO 

E!CO\.AA. 

~ 

NOMBRE Y FIRMA 

1 
~8/02/20 1 4 1 

FECHA DE APROBACIÓN 6=======:;;c=;:c=:""'~:-=====..,¡ 
día/mes/año. 

1 

CORAZÓN DE M RIA ~AL 

Firma: Ofic al Mayor 

\ 

l JUAN CARLOS CAST~ _j 

CT" 
1 




