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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 CF01 469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONTROL Y REGISTRO DE LA DIFUSIÓN 

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 COMUNICACIÓN SOCIAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE PROMOCIÓN INSTITUCIONAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN SOCIAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

PROGRAMAR Y ELABORAR LOS PROYECTOS DE POlÍTICAS Y NORMAS PARA LA ACTUALIZACIÓN, CONTROL Y REGISTRO DE LA DIFUSIÓN INSTITUCIONAL, PARA OPERAR 
LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO E INTEGRACIÓN DE REPORTES E INFORMES DE LAS ACCION ES Y RESULTADOS DE LA DIFUSIÓN REALIZADAS POR LOS COLEGIOS 
ESTATALES, LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA. 

11 1. FUNCIONES 

1 PARTICIPAR EN LOS PROYECTOS DE POLÍTICAS Y NORMAS PARA LA DIFUSIÓN, ASÍ COMO SU ACTUALIZACIÓN, CONTROL Y REGISTRO. 

2 APOYAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP EN LA APLICACIÓN DEL MARCO NORMATIVO GENERAL QUE SE ESTABLEZCAN PARA LAS 
ACCIONES DE DIFUSIÓN. 

3 
APOYAR Y PARTICIPAR EN LA ASESORÍA Y ASISTENCIA DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACIÓN DEL MARCO 
NORMATIVO Y LA OPERACIÓN DE LAS ACCIONES DE DIFUSIÓN. 

4 PROPONER NUEVOS ESQU EMAS DE DIFUSIÓN CON BASE EN ESTUDIOS REALIZADOS, PARA MEJORAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS 
INSTITUCIONALES .. 

5 OPE RAR LOS MECANISMOS DE SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE DIFUSIÓN REALIZADAS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

6 PARTICIPAR EN LA INTEGRACIÓN DE LOS REPORTES E INFORMES DE LAS ACCIONES Y RESULTADOS DE DIFUSIÓN DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
SISTEMA CONALEP. 

7 PROPONER LA ACTUALIZACIÓN DE LOS FORMATOS DEL PROCESO DE DIFUSIÓN QUE SE APLICAN EN LAS UNIDADES DE ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA 
CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ INTERNAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL D.F. y REPRESENTACIÓN DEL CONALEPI 
EN EL ESTADO DE OAXACA, PARA ATENDER EL PROCESO Y CONTROL DE DIFUSIÓN AL INTERIOR DE LA INSTITUCIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformacaón: 1 

y--------
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

1 1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

CAPTACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS INDICADORES DE DIFUSIÓN DE LOS COLEGIOS ESTATALES. 

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

1 

C. PERFIL DEL PUESTO 
<n ~ 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO 1 LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

-
GRADO DEl 

AVANCE: 
TITULADO 

1 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 ~ CARRERA GENÉRICA 1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMUNICACIÓN 
1 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 
1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

SOCIOLOGÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

TURISMO 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

PERIODISMO ~ 
1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 11 

DERECHO 
11 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 11 

POlÍTICAS PÚBLICAS 
11 

11 11 

11 11 

11 11 

~--· 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 2 
1-
¡~.,;apturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálo~os 

i ÁREA GENERAL 
1 1 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PÚBLICAS 

SOCIOLOGÍA COMUNICACIONES SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES COMUNICACIÓN GRÁFICA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

TECNOLÓGIAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

SOCIOLOGÍA COMUNICACIONES SOCIALES 

CIENCIA POlÍTICA CIENCIAS POLÍTICAS 

CIENCIA POlÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIA POlÍTICA 
1 

RELACIONES INTERNACIONALES 

1 1 

1 1 

1 1 

ES ESPECÍFICAS 
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 :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

ONDICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

~OriCAOONU EJI:GONÓfo!ICAS• AO::JÓN, ATRIIUTO O ELEMfHTO D~ LA TAJI~ EQUIPO O AM&tENTE OE 

jnAUJO, 0 UNA COMBINAOÓN Of LOS Af'f1'Ut01tf;S, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA f'qQI!.Aal'UDAD DE 

UAAROUAR ALGUNA fNf(ltM(D.t.O C lLSJÓN. 

NO APLICA 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio COMUNICACIÓN DIRECTA. 

2 Intermedio COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

3 Intermedio VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

4 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO. 

5 Intermedio TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES. 

6 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

7 Intermedio GESTIÓN Y PROMOCIÓN CULTURAL Y EDUCATIVA. 

1 

8 
11 

Intermedio 
1 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

1 

~ 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1r 
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CAPACIDADES' PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMIN/STRAnVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

~ 
o_ 
O 

i::J 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

~ECCICNOE 

V~N C'.JLACICN 

WCIJ\!.. 

1 

1 1 1 

1 

CC;:}"'-C l l\'h~ION C E COORO:J.U..CIO"' OE 

1 

COOP..Onv..c!Oti 

1 

VtNCULA::: tO!\ ;>R0~10i0N O.E _;~o,rd'CCION A 
lN3T;"f!JCIOf'li.'\L ll'l~"l'ITUCiCNA!.. 1.ACOIAU.NI0,4,0 

1 1 1 

H 
SUECCOR.CIN.'\C '.CN 

M 
C.L'E<~OCRC INACION 

1 
l3USCCOROIN,.L,C10N 

1 

DE E'.'Al.U.-.QCN CE 
c:"E '/-IND-<t..ACIOP... OE OIFUS!OH PR0~-~1\SOE 

GI.;S:RNAMEP.."TAL IN8TITUCJOI'I:..It!.. ATEf\'CfÓ!\1 ALA 
COW.JNl i:'AO 

o y IY ~ 
CEPARTA\.,ENTO 

1 

• .OE P,.....ñT ....... \ ENTC 
O"EF.-\RTAME I'Io"'"O OE s.roun,tiEN"TO 

... ·. · OEC~OLY YC-P~CIONOE 

\. C E IN7ERC:..L,.VEIO 
REGl$Tñ:O DE L O\ ¡::¡:¡o.Q_ DE 

aan.alep.$ ' 
iN STtiUCi C.N.. .. L ITC'l...:. ;(lf.j ,o\'iE NOICNAI.A 

¡ COUUN. 

ntDJ:C"C"l()N Dé 1 NOMBRE Y FIRMA 

~ - 1 J~,~ '~'tJ , •r u .. ~/ 

1 
_/ ABRER 

OCUPA~STO JEFE INMEDIATO 
(TOMA D OCI ENTO) ~ 

1 
RUBEN ~ ~ 1 

JUAN CARLOS CA\TIL';? GU~ tÍ 
/ ECIALISTA 

()~ FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/año. -

/ \ 

l \ j 
---

1 

CORAZ lA MADRIGAL 

"~" o \" •• ,., 




