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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 CF01468 

DENOMINACIÓN DEL COORDINADOR DE SERVICIOS DE CAPACITACIÓN 
PUESTO 

CARACTERISTICA X· DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO¡ APOYO TÉCNICO 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROPONER Y COORDINAR ACCIONES PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN QUE PERMITAN ESTANDARIZAR Y MEJORAR SU 
OPERACIÓN, ASÍ COMO INCREMENTAR Y EVALUAR LOS RESULTADOS. 

111 . FUNCIONES 

1 PRESENTAR PROPUESTAS DE ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA NORMATIVIDAD DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN, 
PARA SU APLICACIÓN EN LOS DISTINTOS ÁMBITOS DE GESTIÓN DEL SISTEMA CONALEP. 

2 
SUPERVISAR Y CONTROLAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, LA SISTEMATIZACIÓN DE LA INFQRMACIÓN RELACIONADA CON 
LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

3 
CONTROLAR Y VALIDAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN CON BASE EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL, 
DIFUNDIRLOS Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA. 

4 
PRESENTAR PROPUESTAS, EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, DE PARTICIPACIÓN EN ESPACIOS DONDE SE 
PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

" DE SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN QUE BRINDA EL SISTEMA CONALEP. 

6 
COORDINAR EL DESARROLLO DE ACCIONES DE COOPERACIÓN CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS 
DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

7 
COORDINAR ACCIONES PARA LA ASESORÍA Y CAPACITACIÓN DE LOS RESPONSABLES DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN LAS 
UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

8 
PRESENTAR ACCIONES DE COOPERACIÓN E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE SERVICIOS DE 
ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

9 
COORDINAR LA CONCERTACIÓN E INSTRUMENTACIÓN DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE COBERTURA NACIONAL O REGIONAL, EN COORDINACIÓN CON 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

10 
FORMULAR CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCIÓN DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAD 
APLICABLE . 

11 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE ÁREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ÉSTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA. 

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: CON LOS RESPONSABLES DE CAPACITACIÓN DE COLEGIOS ESTATALES, UODDF Y REPRESENTACIÓN ESTATAL EN EL 
ESTADO DE OAXACA PARA COORDINAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS, CON ÁREAS DE OFICINAS NACIONALES COMO LA DIRECCIÓN DE 
VINCULACIÓN SOCIAL, DIRECCIÓN CORPORATIVA DE ASUNTOS JURÍDICOS Y DIRECCIÓN DE ADMINISTRACIÓN FINANCIERA PARA COORDINAR Y 
GESTIONAR ACCIONES INHERENTES AL PROCESO DE CAPACITACIÓN LABORAL. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN (EMPRESAS E INSTITUCIONES PÚBLICAS) PARA LA 
CONCERTACIÓN DE PROGRAMAS CON COBERTURA NACIONAL Y/0 REGIONAL. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracterlstica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Actos de autoridad especificas del puesto. 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

CON BASE A LAS DISPOSICIONES INTERNAS DE LA INSTITUCIÓN, SE DESARROLLAN LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS, PROPONIENDO ACCIONES PARA 
ATENDER LAS ÁREAS DE OPORTUNIDAD EN MATERIA DE SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN EL SECTOR PRODUCTIVO, CONFORME A 
LOS REQUERIMIENTOS QUE DEMANDA EL MERCADO LABORAL. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI 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 ECONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

MERCADOTECNIA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

EDUCACIÓN 

1 

11 

11 

¡ 
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11. EXPERIENCIA LABORAL MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 4 

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

ÁREA GENERAL ÁREA [)E EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y AOMINISTRATIVAS ECONOMiA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS JURiDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ESTADiSTICA 

EDUCACIÓN 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

111. ~E9UERIMIENmS O CONDICIONES ~SP'ªCIFICA_S 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 VIAJAR: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 

CONDICIONES ESPECIFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

Nivel de dominio 

1 Avanzado 

2 Avanzado 

3 Avanzado 

4 Avanzado 

5 Avanzado 

6 
11 

o 

7 
11 

o 

11 

na las capacidades que 
nderán a: 

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

SI 
1 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 

NO APLICA 

O DE lA TARfA, fQUI'"<) O AMISl ENTr DE 

:~:N AUMENTO EN lA PROBAB!UOAD DE 
NO APLICA 

COMPETENCIAS 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO (CONOCIMIENTO). 

VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

VISIÓN ESTRATÉGICA 

ADMINISTRACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN 

TRABAJO EN EQUIPO 

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

ROLLO ADMINISTRA T1VO Y 
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

D J 

NO 

No 

' 11 

1 

1 

1 

1 -
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08 NES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ACTITUD DE SERVIC IO. COMUN ICACIÓN EFECTIVA, LIDERAZGO 

DIRECCIÓN DE 
SERVICIOS 

TECNOLÓGICOS Y DE 
CAPACITACIÓN 

1 

1 1 

COORDINACIÓN DE COORDINACIÓN DE 
SERVICIOS SERV ICIOS DE 

TECNOLÓGICOS CAPACITACIÓN 

1 1 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

2810212014 

FECHA DE APROBACIÓN b=====~:=="":=::e~======:d 
día/mes/año. 




