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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 GENERÁLES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF01468 

DENOMINACIÓN DEL COORDINADOR DE PROMOCIÓN INSTITUCIONAL 
PUESTO 

CARACTERISTICA X~ DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN. ÓEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFI(::ACI<)~ DEL PUESTO 

NOMBRE DELA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNI9A 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! COMUNICACIÓN SOCIAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE VINCULACIÓN SOCIAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN SOCIAL 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

OORDINAR Y SUPERVISAR QUE LA DIFUSIÓN Y PROMOCIÓN INSTITUCIONAL, ASÍ COMO SU PRESENCIA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN LOCALES Y NACIONALES, SE 
LLEVE A CABO DE MANERA UNIFORME Y OPORTUNA, DE ACUERDO CON LAS POlÍTICAS Y PROCESOS DISEÑADOS PARA ESTE FIN. 

111. FUNCIONES 

1 
FORMULAR Y SUPERVISAR LA CAMPAÑA NACIONAL DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL COLEGIO, PARA FO 
INGRESO DE ASPIRANTES A LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

2 
SUPERVISAR LA ELABORACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACIÓN SOCIAL DEL CONALEP, DE ACUERDO CON LAS POLÍTICAS 
LA MATERIA, ESTABLECIDOS POR EL GOBIERNO FEDERAL. 

3 
VERIFICAR LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, EMITIDA POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA LA PR 
COMUNICACIÓN SOCIAL DEL CONALEP EN MEDIOS DE COMUNICACIÓN NACIONALES. 

4 COORDINAR LA ADECUACIÓN DE LA NORMATIVIDAD PARA LA UTILIZACIÓN DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL EN EL SISTEMA CONALEP. 

5 
INTEGRAR LOS LINEAMIENTOS SOBRE LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA CAMPAÑA NACIONAL DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN (CNPD) PARA SER APLICADA A 
TRAVÉS DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL. 

6 
SUPERVISAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN MATERIA DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL 
COLEGIO. 

7 
COORDINAR LA ELABORACIÓN DE ESTUDIOS, EVALUAR SUS RESULTADOS Y DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN DAR A CONOCER AL SECTOR 
PRODUCTIVO: PÚBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL SISTEMA CONALEP. 

11 8 
REVISAR QUE LOS MENSAJES PROMOCIONALES DEL CONALEP SE DIFUNDAN EN LOS MEDIOS DE COMUNICACIÓN SOCIAL CONFORME AL PROGRAMA 
ESTABLECIDO. 

9 
GESTIONAR ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE EL OTORGAMIENTO DE TIEMPO OFICIAL EN LOS MEDIOS ELECTRÓNICOS DE COMUNICACIÓN PARA LA 
INSERCIÓN DE MENSAJES INSTITUCIONALES EN EL ÁMBITO NACIONAL. 

10 
INSTRUMENTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ASEGURAR QUE EL PROCESO DE PROMOCIÓN SEA DESARROLLADO DE ACUE 
PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE CALIDAD. 

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: 1 AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP CON EL FIN DE UNIFICAR LA IMAGEN 
INSTITUCIONAL. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA, DE GOBERNACIÓN PARA LOS TRÁMITES CORRESPONDIENTES A LA 
AUTORIZACIÓN DE LA CAMPAÑA DE COMUNICACIÓN DEL COLEGIO Y CON LA PRESIDENCIA DE LA REPÚBLICA PARA LA AUTORIZACIÓN A LA 
IMAGEN DE LA CÁMPAÑA 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja e/ puesto 

Caract~rístíca d_ei~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
Información: 

1 
~ 
rp 
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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 P-UESTO 

1 
Puestos subordinados. 

1 1 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

1 

MANEJO DE PERSONAL EN LAS DIFERENTES ÁREAS QUE CONFORMAN LA COORDINACIÓN, COMO DISE¡\JO, Y EXPOSICIONES Y EVENTOS. 
RESPONSABILIDAD DE LAS ACTIVIDADES DE LOS FUNCIONARIOS. CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA NORMATIVIDAD DE LA CAMPAÑA DE 
COMUNICACIÓN ANTE LAS SECRETARÍAS DE EDUCACIÓN PÚBLICA Y DE GOBERNACIÓN. DISEÑO DE LA CAMPAÑA Y PROGRAMA DE MEDIOS. -

Debe declarar situa ; i:::~onial.l 
1 

-----
SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO -

NIVEL ACADÉMICO¡ 
1 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

COMUNICACIÓN 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i RELACIONES COMERCIALES 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

TURISMO i 
~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

SOCIOLOGÍA 

11 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

CIENCIAS SOCIALES 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

ADMINISTRACIÓN 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PERIODISMO i 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ DERECHO 1 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ POLÍTICAS PÚBLICAS 
11 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

~ 11 

j. 
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SFP 
~! ~ ) ~ ~·" " ' 

. " ! ·~·· 

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 
MINI MO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 4 -Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 ÁREA GENERAL ·¡¡ 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

SOCIOLOGÍA COMUNICACIONES SOCIALES 

1 

SOCIOLOGÍA RELACIONES PÚBLICAS 

1 

CIENCIA POlÍTICA . CIENCIAS POLÍTICAS 

1 

SOCIOLOGÍA COMUNICACIONES SOCIALES 

1 

CIENCIA POlÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 

CIENCIA POlÍTICA RELACIONES INTERNACIONALES 

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

~a.vo, 0 UNA COI.WINAOÓN ot lOS AHTDtOJifS, QU! DfTERM INA U.N AUMENTO fN lA ~UOA.O DE 
ESPfCIICADONU fKCHÓMKAS. A<QÓN, AT11J8UTO O ElfMfHTO OE lA TAAEA, EQUoPO O AM81Eiffi ~:~ 

NO APLICA 
OlSARJtOU..U ALGUNA (NftftMlDAO O l!.SIÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado GESTIÓN Y PROMOCIÓN CULTURAL Y EDUCATIVA 

2 
1 

Avanzado 
11 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

3 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL. 

4 Avanzado COMUNICACIÓN SOCIAL 

5 Avanzado 
11 

COMUNICACIÓN EFECTIVA 

6 Avanzado COMUNICACIÓN SOCIAL Y PERIODISMO. 

1 

7 Avanzado EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

1 
8 Avanzado 

11 

VISIÓN ESTRATÉGICA. 

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) 

DESARROLLOADMIN/STRATIVO Y Nivel de d Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

[o J 

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 

1 

~ 
/) 

1 1 
1 11 f"' 

MARiA uu•Á/ ~ """!.!,., TREVIÑO 
'~~(7t9J~n • 
OCUP~~T_:_?~STO 

(TOMA ~vvi'}" ENTO) 

1 

COORDINACIÓN DE 
WICULAOÓU 

lt-.ISTITUCIOI'JAI... 

SUBCOORDINAOÓN 
DE VINCULACIÓN 
GUBERt~ENTAL 

RUB~e---

DIRECCIÓN DE 
VINCUlACIÓN 

SOCIAL 

1 

1 

1 1 

COOROit-,ACiótl DE 
PROM O IÓN 

IUST IT\.JQONAL 

1 

1 ~ 
SUBCOORDINAClÓN 

DE DIFUSIÓN 
INSTITUCIONAL 

NOMBRE Y FIRMA 

/ SPECIALISTA 

. ,r------------28-/0-~-2-0-14------------,, 

FECHA DE APROBACIÓN 

dialmeslano. 

1 

11 

COORDINACIÓN 
DE ATENCIÓN A 
LA COMUNIDAD 

1 

11 

SUBCOOROINACJ6N 
DE EVALUACIÓN DE 

PROGRAMAS DE 
ATENCIÓN A LA 

COMUNIDAD 

< 

-

Firma: Ofici 1 Mayor 

1 

1 

1 

l V ~EFElNMEDIATO /~ 

1 JUAN CARLOS C~TILLO G~ { 

0·~ 

1 

1 




