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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 CF01470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR DE ESTRATEGIAS DE LOS 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 TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI APOYO TECNICO 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE SERVICIOS DE CAPACITACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROPONER ACCIONES QUE PROMUEVAN LA ESTANDARIZACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN, ASÍ COMO LA INTEGRACIÓN DE LA OFERTA Y LA 
VALORACIÓN DE LOS RESULTADOS. 

111. FUNCIONES 

1 
ELABORAR 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 
VERIFICAR CON LAS UNIDAD!=S ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, LA SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA PRESTACIÓN 
DE LOS SERVICIOS DE ENSENANZA DE CAPACITACION. 

3 
INTEGRAR Y REVISAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN CON BASE EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL. DIFUNDIRLOS 
Y PROPONER ACCIONES DE MEJORA. 

4 
VERIFICAR 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. 

5 COLABORAR EN LA ACTUALIZACIÓN Y PROMOCIÓN DE LA OFERTA DE SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN QUE BRINDA EL SISTEMA CONALEP. 

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

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

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

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

10 
ELABORAR CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCIÓN DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LA NORMATIVIDAC 
APLICABLE. 

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, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA 
PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA QUE COORDINAN LA PRESTACIÓN DE LOS 
SERVICIOS. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS USUARIOS DE ESTOS SERVICIOS PARA LA CONCERTACIÓN DE PROGRAMAS CON COBERTURA NACIONAL Y/0 
REGIONAL 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~ristica de l~lLA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformacJón: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DE,L PU!:STO 

1 

Actos de autoridad específicos del puesto. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeno del puesto. 
1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

CON BASE EN LAS DISPOSICIONES INTERNAS DE LA INSTITUCIÓN SE DESEMPEÑAN LAS FUNCIONES ESTABLECIDAS PROPORCIONANDO ACCIONES 
PARA ATENDER LAS ÁREAS DE OPORTUNIDAD QUE TRAE CONSIGO LA DEMANDA DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN EL 
SECTOR PRODUCTIVO, DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS DEL MERCADO LABORAL. 

· . ~ - - - - - . - - -
Debe declarar situación patrimonial. 1 SI 

1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

" • .. n - .. n " ~ n 

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 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 1 
COMUNICACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

MERCADOTECNIA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ECONOMÍA 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

. 

-
1 

~ 
11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 1 

MINI MO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 3 

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

ÁREA GENERAL 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADM INISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES MERCADOTECNIA 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFIC.AS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
VIAJAR: 

SI FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES CAMBIO DEl NO 1 

RESIDENCIA:~====~ 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 NO 1 

CONDICIONES ESPECiFICAS ~===================-------------------======~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 

NO APLICA 

ESPA;C;IO~~~~~~~~~~~;;;;~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~I 
OONES fRGON6Mt_CAs ACCIÓH, ATRIBUTO O fi.EMfNTO Of LA TAREA, (QUIPO O AMBifNTf DE 

ltNA COMBINAOON DE lOS ANTERIORES, QUE OETfRMINA UN AUMENTO U1 lA PROBA&IUOA.D DE 

llAR Al..GUNA ENfERMfOAO O U~ÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

1 Nivel de dominio 

NO APLICA 

COIÍIIPETENCIAS 

[±± Intermedio RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS. 

Intermedio RECURSOS HUMANOS- PROFESIONALIZACIÓN Y DESARROLLO. 

3 
==========9p==============================================~l ~ 

Intermedio VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. ~ 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. \ 

li===="=='==l~=~=====~l\\ \ -
VISIÓN ESTRATÉGICA ~ 

4 Intermedio 

5 Intermedio 

6 

7 

Intermedio GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

Intermedio TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN. ¡; 
FACILIDAD DE PALABRA. 

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

JJSelecciona las capacidades que 
IJcorresponderán a: 

1 

Nombre de la Capacidad Profesional DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio CALIDAD 

EJ 
EJ 
~ 
~ 1 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

/ ' 
h(\ 1 \ 111 1 1 

ESPECIALISTA 

ACTITUD DE SERVICIO. TRABAJO EN EQUIPO. LIDERAZGO 

1 

CCQROIN.~ION CE 
~ICIOS 

TECNOL0G1:)08 

OlRECCie.N OE 

SER\'ICIO'S 
TEC.~OLOG~COS Y OE 

C.WACITACION 

1 

1 

COOROINIICIOK OE 
BER'o'IC!OS OE 
ON'ACIT • ...CION 

1 

S.U6COORC1tv.CI0N 
CE G EBTlCN DE L.OB 

EERVX::IOB 
TECNOt.00JC03 

•uecoo~tt~.k'.o\CION 
OE ESTRATEGI/13 DI! 

LOe SER\':CIOO DE 

CN'N)(T"""" 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

28/02/2014 1 

FECHADEAPROBACIÓN 6~~~~~~~~~~~~~~~ 
día/mes/ano. 

/ 1 ) 

~\/ 
. .66 

1 

~~\ 
JOSÉ ENIO J\7JÓMEZ A"' 

1 




