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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 SERVICIO TECNÓLOGICOS 

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 CARGOI APOYO TÉCNICO 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE SERVICIOS TECNÓLOGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNÓLOGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROPONER ACCIONES QUE PROMUEVAN LA ESTANDARIZACIÓN PARA REGULAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS, ASÍ COMO INSTRUMENTAR Y 
OORDINAR MECANISMOS QUE FACILITEN EL ANÁLISIS Y LA EVALUACIÓN DE LOS RESULTADOS. 

111 . FUNCIONES 

1 
FORMULAR LAS PROPUESTAS DE ACTUALIZACIÓN Y APOYAR LA APLICACION DE LA NORMATIVA PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS 
EN EL SISTEMA CONALEP. 

2 SUPERVISAR Y VALIDAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS ASÍ COMO SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS MISMOS. 

3 
ASESORAR EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, PARA LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS 
TECNOLÓGICOS. 

4 
FORMULAR PROYECTOS PARA LA PARTICIPACIQN DEL CONALEP EN ESPACIOS Y FOROS EN LOS QUE SE PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS 
TECNOLOGICOS. 

5 COORDINAR LA ACTUALIZACIÓN Y PROMOCIÓN DE LA OFERTA DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS QUE BRINDA EL SISTEMA CONALEP. 

6 
COORDINAR ACCIONES DE COOPERACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN EL FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACION DE LOS 
SERVICIOS TECNOLOGICOS. 

7 
APOYAR LAS ACCIONES EMPRENDIDAS POR LOS CAST, PARA ACREDITAR O CERTIFICAR SUS PROCESOS, UNIDADES DE VERIFICACION, LABORATORIOS 
PRUEBAS ANTE ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES. 

8 
ORGANIZAR Y COORDINAR ACCIONES DE ASESORIA PARA LOS RESPONSABLES DE LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICO 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

9 
COLABORAR EN ACCIONES DE COOPERACION E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN MATERIA DE 
SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

10 
COLABORAR EN LA CONCERTACION E INSTRUMENTACION DE PROYECTOS DE SERVICIOS TECNOLOGICOS EN COORDINACION CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

11 PROPONER Y DIFUNDIR ACCIONES QUE MEJOREN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS EN EL SISTEMA CONALEP. 

12 
FORMULAR CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCIÓN DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS, DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE. 

13 REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE ÁREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA 

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 LA SECRETARÍA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES, SECRETARÍA DE PLANEACIÓN, DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN, 
PLANEACIÓN, COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES, PERSONAL, FINANZAS, ASÍ COMO CON LOS COLEGIOS ESTATALES QUE TIENEN CAST. 
LA COMUNICACIÓN CON LAS ÁREAS INTERNAS SE DEBE A TEMAS ADMINISTRATIVOS, DE PLANEACIÓN DE METAS, PLANEACIÓN FINANCIERA. 
RELACIONES EXTERNAS: LA COMUNICACIÓN CON EXTERNOS ES PARA REALIZAR ANÁLISIS DE RESULTADOS, PLANEACIÓN DE METAS Y 
ACREDITACIÓN O CERTIFICACIÓN DE PRUEBAS DE LABORATORIOS DE LOS CAST. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de~~ 1 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. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Actos de autoridad específicos del puesto. 

1 1 

Trabajo técnico calificado. 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
J 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

EL PUESTO REPRESENTA UN RETO Y ES COMPLEJO DEBIDO A QUE SE DEBE, EN TODO MOMENTO, GENERAR CONSENSO CON LOS DIRECTORES DE 
LOS CENTROS DE ASISTENCIA Y SERVICIOS TECNOLÓGICOS, QUIENES NO DEPENDEN DE OFICINAS NACIONALES, SINO DE CADA UNO DE LOS 
DIRECTORES ESTATALES Y A SU VEZ DEL GOBIERNO LOCAL. TAMBIÉN REQUIERE HABILIDAD PARA ENTABLAR RELACIÓN CON PUESTOS 
SUBORDINADOS. POR ÚLTIMO REQUIERE UN TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO PARA REALIZAR ANÁLISIS ESTADiSTICO DE LOS RESULTADOS, ASi COMO 
PARA LA INSTRUMENTACIÓN DE ESTRATEGIAS DE POLiTICA PÚBLICA. 

Debe declarar situación patrimonial.~ SI 

1 

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 i CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ECONOMiA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

SOCIOLOGiA 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 11 

INGENIERiA 

11 11 

11 11 11 

11 11 

11 ~ 

11 ~ 

11 i 
11 11 

1 

1 

-

-

1 

~ 

! 
1 

11 

11 

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 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
4 

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

1 ÁREA GE~ERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERJENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIA POlÍTICA 
1 1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

PEDAGOGiA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 

SOCIOLOGiA 
1 1 

SOCIOLOGiA GENERAL 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 1 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 

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: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

<.;ONDICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

~~- ·-· ··-··--·--··-~ .. O UN4 COMI&HAOÓN Of lOS ANTU:IoatS, QU IE OETE"RMNA UN AUM[NTO f N lA ~ltUOo\0 O NO APLICA 
JtOUAit AlGUNA I"NflRME.OAO O Lf.SIÓH. 

IV. CóMPETEIÍICIAS O CAPACIDApES 

Nivel de dominio CO{VIPE"TENCI,AS 

1 Avanzado INVESTIGACIÓN CIENTiFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO. 

2 
1 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

3 
1 

Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES. 

4 
1 

Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

5 
1 

Avanzado DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

6 
1 

Avanzado 
1 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

7 
1 

Avanzado 
1 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

1 

11 

1 

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 ADMINISTRA nvo Y Nivel de dominio CALIDAD 

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

DOMINIO DEL IDIOMA INGLÉS. ESTADÍSTICA Y ANÁLISIS C 

1 

"""""""""' i E.'\VICIOI 
TECfriOlC:.O.l:Ot 

OIRECCIOHOE 
CER\qClOE 

TECNOU)ll'COS Y DE 

CAPACIHCIO!I 

1 

1 

:::OOfl.c:W.:::IONOE 
EER~'1CIOBm:: 

CAPACIT • ..CI~ 

1 1 

1 ~ ) ÍNEZ ITURBIDE 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

jo~<;c,>doo j 
ESPECIALISTA 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

28/02/2014 1 

FECHA DE APROBACIÓN 6======:;=;===;=;;=========~ 
dlalmes/año. 

\ \ 

/ 
Firma: Ofici al Mayor 

\ # 
\' \\ ./, 
\ \\¡.1'/ 

1 PEDRO LUIS ~\DEZ DE LA O ~ ~ 
J/ INMEDfATO /_/ 

\_, $ 1 




