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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 CF01469 

DENOMINACIÓN DEL JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y OPERACIÓN DE PROGRAMAS DE ATENCIÓN A LA 
PUESTO COMUNIDAD 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B- DESCRIPCIÓN DEL PU~ESTO 
l. DATOS DE IDENT:IFICACIONDEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CAftGOI COMUNICACIÓN SOCIAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN SOCIAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

PROPONER Y PROGRAMAR LA GESTIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD, EN BASE AL MARCO NORMATIVO DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL 
CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 PARTICIPAR EN LA FORMULACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DEL MARCO NORMATIVO PARA LA OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD. 

2 PROPORCIONAR ASESORÍA Y ASISTENCIA VÍA REMOTA A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN LA APLICACIÓN DEL MARCO 
NORMATIVO Y LA OPERACIÓN DE LAS ACCIONES DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD. 

3 REGISTRAR EL SEGUIMIENTO DE LAS ACCIONES DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD REALIZADOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA 
CONALEP. 

4 PARTICIPAR EN LA INTEGRACIÓN DE LOS REPORTES E INFORMES DE LAS ACCIONES Y RESULTADOS DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD, DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

5 PROPONER LA ACTUALIZACIÓN DE LOS FORMATOS DEL PROCESO DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD QUE SE APLICAN EN EL SISTEMA CONALEP. 

6 PARTICIPAR EN LA ELABORACIÓN Y GESTIÓN DE LOS PROYECTOS DE CONVENIOS DE COBERTURA NACIONAL EN MATERIA DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD. 

7 PARTICIPAR EN LA SUPERVISIÓN PARA LA OPERACIÓN DE LAS UNIDADES MÓVILES Y DE ARRASTRE EN LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA 
EL DISTRITO FEDERAL Y LA REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA 

8 REALIZAR EL SEGUIMIENTO E INTEGRACIÓN DE LOS RESULTADOS DE LAS ACCIONES DE ATENCIÓN A LA COMUNIDAD REALIZADAS POR LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

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 PLANEACIÓN PARA LA PROGRAMACIÓN DE LOS INDICADORES ANUALES DEL ÁREA, CON COLEGIOS ESTATALES 
PARA REPORTES, AL IGUAL CON EVALUACIÓN INSTITUCIONAL, PARA LOS REPORTES DE INDICADORES, CON JURIDICO PARA LA REVISIÓN, 
VALIDACIÓN Y REGISTRO DE LOS CONVENIOS SUSCRITOS CON INSTITUCIONES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON ASOCIACIONES CIVILES, FUNDACIONES Y SECTOR PRODUCTIVO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de ~~~LA INFORMACION QUE SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS 1 ORGANOS DESCONCENTRADOS 1 ENTIDADES 
información: PARAESTATAL 
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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 
Trabajo técnico calificado. 

1 1 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO: RELACIONADO CON LA OPERACION DE SISTEMAS DE INFORMACION, MISMOS QUE REQUIEREN · DE . UNA 
PREPARACION TÉCNICA OTORGADA POR ESPECIALISTA, PARA SU OPERACION. 
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: SE DEBE CONTAR CON CAPACIDAD DE GESTION Y RELACION PARA PODER INTERACTUAR 
CON DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, PARA LO QUE SE REQUIERE CONOCIMIENTOS EN ÁREAS 
SOCIALES Y DE LA ADMINISTRACION, PARA LA OBTENCION DE LOGROS EN BENEFICIO DE LA COMUNIDAD Y DEL PROPIO SISTEMA CONALEP. 

1=- "' 

Debe declarar. situación patri~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 á.rea general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 1 1 
CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i ~ COMUNICACION 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ ~ RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACION PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

SOCIO LOGIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! ADMINISTRACION 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i PERIODISMO 

1 ! 
1 i 
i ~ 
~ ~ 

! 11 

1 11 

11 11 

1 

-

1 

1 

i 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

1 ÁREA GENERAL i 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
SOCIOLOGIA 

1 1 
COMUNICACIONES SOCIALES 

1 
SOCIOLOGIA 

1 1 
RELACIONES PÚBLICAS 

1 
CIENCIA POLITICA 

1 1 
CIENCIAS POLITICAS 

1 
SOCIOLOG(A 

1 1 
COMUNICACION ES SOCIALES 

1 
CIENCIA POLITICA 

1 1 
ADMINISTRACION PÚBLICA 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 J 1 

1 1 l 
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 :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

pri.OflCACJOfe DIG<lfiÓOOICAS, AC- AlllliUTO O ElfMDITO Ol LA TARlA, EQUIOO O AMBiENTE ~:~ 
~· O l.INA COMICIUOÓflif DI" lOS Alflt:IUCMB. QU( Dfff:"MINA UN AUMENTQ EN lA P"OIIABIU)AO D( NO APLICA 
~AI.GUNAfNJEJ.a.uDADOt!»>N 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado MONITOREO Y EVALUACION DE IMPACTO DE PROGRAMAS SOCIALES. 

2 Avanzado PROMOCION COMUNITARIA 

3 Avanzado COMUNICACION SOCIAL. 

4 Avanzado VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO. 

5 Avanzado DISEÑO Y OPERACION DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS. 

6 Avanzado EDUCACION Y COMUNICACION EN POBLACION. 

7 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

8 Avanzado LA GERENCIA SOCIAL EN LOS PROGRAMAS SOCIALES. 

1 

1 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

ló _j 
lo J 
[o J 
lo J 
lo 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. 

o;.~e:cco.-"' ce 
\"!N:::c'..JLACIC,., 

WC!..M. 

1 

1 1 1 

1 

CO:l:RCli'U.C!ON CE 

1 1 

COOi'!;D NACIC,_ DE 

1 

COORO:NAC!ON 

1 
V<NC'JlACION P.~0~1 010N OE ATEr;;Q;C•N A 

INSTfTUCIOitAL iNC:Tl ruOC!Vú. L.O,COMI.JN!O.~ 

1 1 J 

H 
SUE!COOF\OINAOON 

1 ~ 
~\... ~OCo:;;Oll'oi" . .o\C!ON 

11 

2USCCOFiülN.'o.0)0N 

1 

CE E\.' ALU.~ CE 
OE\Iit.IC!..,"LACION CE üiFUSION P.RO~AAMAS CE 

GU"S:s:RN.VAEI\'TAL INaT!TlJCJQÑ."'L ATENC!ONAL,<\ 
cor,nJNIO.~ 

y 
1 ~ 1~ 

OEPARTMIENTO 

1 

DEPARTA'J'ENTO 
CEFART.-.....Il::J'\TO OE E~,:¡,\Jl).IIEN'O 
CECO'iTROL'f Y CFE...~CION QE 

OE IN1"ER.C.'l.i.6í0 P.EGIBTRO CE Lo\ FROO. OE 
INSTITUCXJNJ\L 0'\'F•.:a::<CN A>END~NA LA 

COL1UN. K"' 1' 

#./~7 NOMBRE Y FIRMA 1 
#"..//ZP /J \ J r .,. ~LVA ~A BARJAU CORDOBA 

1 

FRANCISC~ l'!~ SGARCIA ~ 
O~CLPUESTO 

(T E C OCIMIENTO) 
JEFE INM\IATO j/1 

1 ~ ~~ONADO L JUAN C~LOS CAS~M(N J 
',: 51"ESPECIALISTA 

vr~ 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/0212014 

1 
dia/mes/año. 

~ \ 

~ 
~ 

J CORAZ6 . \ RIGAL 

,;~., .Ofi'\ """' 

1 




