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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA AP,F 
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 CF01469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE INTERCAMBIO INSTITUCIONAL 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TEéNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA. DE CARGO! COORDINACIÓN Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

. TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN SOCIAL 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

APOYAR Y ASESORAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACIÓN DEL MARCO NORMATIVO GENERAL Y OPERACIÓN DEL PROCESO DE 
VINCULACIÓN CON LOS SECTORES PRODUCTIVO, PÚBLICO, PRIVADO Y SOCIAL. 

111. FUNCIONES 

1 PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN DE PROYECTOS DE POLÍTICAS Y NORMAS PARA LA VINCULACIÓN, ASÍ COMO SU ACTUALIZACIÓN. 

2 REALIZAR EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE VINCULACIÓN INSTITUCIONAL. 

3 
ELABORAR Y GESTIONAR LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE CARÁCTER NACIONAL, QUE SE GENEREN CON EL SECTOR PRODUCTIVO: PÚBLICO, SOCIAL Y 
PRIVADO, ASÍ COMO SU DIFUSIÓN Y SEGUIMIENTO. 

1 4 
APOYAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACIÓN DEL MARCO NORMATIVO GENERAL QUE SE ESTABLEZCA PARA LAS 
ACCIONES DE VINCULACIÓN. 

5 PROVEER ASISTENCIA, ASESORÍA Y SEGUIMIENTO PARA VERIFICAR QUE EN LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS Y LOS COMITÉS DE VINCULACIÓN, LA 
OPERACIÓN DEL PROCESO DE VINCULACIÓN CUMPLA CON LA NORMATIVIDAD. 

6 
REALIZAR EL DISEÑO DE ESTRATEGIAS INSTITUCIONALES ENCAMINADAS A PROMOVER EL INTERCAMBIO ENTRE LA COMUNIDAD DEL SISTEMA CONALEP, ASI 
COMO SU RESPECTIVO SEGUIMIENTO Y APOYO A LA EJECUCIÓN. 

7 PROPONER NUEVOS ESQUEMAS DE VINCULACIÓN CON BASE EN ESTUDIOS REALIZADOS, PARA MEJORAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS 
INSTITUCIONALES. 

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 COLEGIO, PARA ESTABLECER RELACIONES Y COMPROMISOS 
CONJUNTOS. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES Y EMPRESAS DEL SECTOR PÚBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, PARA LA CELEBRACIÓN DE CONVENIOS 
Y COMPROMISOS DE COLABORACIÓN. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 
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V. ASPECTdS RELÉVANTÉS DEL PU~STO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 
Puestos subordinados. 

1 

1 
Actos de autoridad específicos del puesto. 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

EL PUESTO EXIGE LA INTER-RELACIÓN CON EL SECTOR PRODUCTIVO: PÚBLICO, SOCIAL O PRIVADO, CON EL OBJETO DE ESTABLECER CONVENIOS 
DE COLABORACIÓN MUTUA, MISMOS QUE REPRESENTAN UN RETO YA QUE ALGUNAS VECES LAS EMPRESAS SE NIEGAN A REALIZAR LA FIRMA DE 
COMPROMISOS, ASIMISMO, TENER Y MANTENER LAS POlÍTICAS Y NORMAS DE LA VINCULACIÓN ACTUALIZADAS Y VIGENTES, REPRESENTAN UN RETO 
PARA ESTE DEPARTAMENTO. ES IMPORTANTE DESARROLLAR HABILIDADES PARA EL MANEJO DEL PERSONAL, CON LO CUAL SE PRETENDE LLEVAR A 
CABO DE MANERA EFECTIVA EL TRABAJO EN EQUIPO. 

:-., 
·~ a ~-

1 

··--- -
Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

·--- 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 i i CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PERIODISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CIENCIAS SOCIALES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

\ 

..., 

1 

i 

11 

11 
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11 . EXPERIENCIA LABORAL 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

1 ÁREA S'EN~~L 
11 1 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

SOCIOLOGÍA 
1 

COMUNICACIONES SOCIALES 

SOCIOLOGÍA 
1 

RELACIONES PÚBLICAS 

CIENCIA POlÍTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

PEDAGOGÍA 
1 

ASESORÍAS GRUPALES 

1 

CIENCIA POlÍTICA 
1 

CIENCIAS POlÍTICAS 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 
COMUNICACIONES SOCIALES 

1 1 1 

l 1 l 
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 

ESI'fCIFICAOOI<U ERGONÓMICAS' ACOÓH0 AT11111UlO O afWHTO Dl lA lARlA. fQU<PO O _._fHTf, 9 
TRAMJO, O UNA COMS.NAOÓN Df lOS AHTU.IOAES, QUf D~NA UN AUMEHTO fN LA P'II:OIIAINUDAD D NO APLICA 
OH.UROI.t.AR AlGUNA fNF~DAD O lESJÓN, 

IV. COMPETENCIAS O CÁPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio VINCULACIÓN LABORAL 

2 
1 

Intermedio 
11 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

3 
1 

Intermedio 
1 

EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

4 
1 

Intermedio 
1 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

F Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

Intermedio PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

11 

7 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL 

11 
8 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS 

1 

i 

1 

1 

1 

1 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

DESARROLLOADMINISTRATIVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 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. 

1 

1 

1 

COOROJN....CION CE 
V'a.!CI!JLA..CION 

INSTITJJCION,\l.. 

1 

S:UECOOFi.OINACf(:N 
CE V->CN CJ • .'LACION 
QI.!_E.EaNAMENTAL 

DEP.VtT.W.IE!oiTO 
DE JNTERC.~'J.S IO 
ll'loJ."nTU~ 

1 

D'lRECCIO~ CE 
VI NC:ULACION 

..;.cQl<'IL 

1 

1 

COORDJNACH:)N D E 
~OMO!ON 

11'-:'aTITUCfONAL 

1 

:eU:5COORDINf!'CI0N 
O E OIFUS!ON 

IN~l' ITUCION.•.L 

OEF.Añ.TAMEKTO 
OE:CCNTROL.Y 

R.EG!STR:OOE LA 
D'..FU~N 

NOMBRE Y FIRMA 

,.,..- } 1 .\ 

/l?t!,erli.LISTA 

I
r ------------28-/-02-~-0-1-4-----------.~ 

FECHA DE APROBACIÓN 

día/mes/ano. 

1\ 

1 

COOF.O:NA.GICI'\ 
OE ATENCICH ¡>., 

-'LA CO I.tUNI C.".O 

1 

euecccñ.OtN.~N 
CE EVALU,Io.C:>ON CE 

P,ROC:!".AM,O..S CE 
..... 15J\'Cl0N AL'< 

CCt.IUN!QI'.O 

OEP-"'RTN.~ENTC 

O E .E;<;:~l .. lU,,I E Nl O 
YO.PERJ>.C IONO=. 

FR()l8 DE 
.UENC1CN A LA 

COJ.lUN 

\ 

) 
Firma: Oficial ~ayor 

\ 

r \ 

\ \\ 

1 JUAN CARLOS C~TILLO ~#f 

0 "77' 
1 

1 




