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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 CF01462 

DENOMINACIÓN DEL SECRETARIO DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE JDEtHIFICACION DEL P·UESTO 

NOMBRE DELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO¡ DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECTOR GENERAL 
JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARiA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DEFINIR, EVALUAR Y VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS POLITICAS, NORMAS Y LINEAMIENTOS DE LA GESTION DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y LAS ESTRATEGIAS DE 
COMUNICACIÓN Y VINCULACIÓN SOCIAL, VALORANDO LA EFECTIVIDAD DE LOS RESULTADOS DE SU PLANIFICACIÓN Y ASEGURANDO SU CONGRUENCIA, CALIDAD, 
COMPETITIVIDAD E INNOVACIÓN EN EL SISTEMA CONALEP, CON EL FIN DE CONTRIBUIR A SU IMAGEN COMO UNA INSTITUCIÓN EDUCATIVA DE EXCELENCIA EN EL ÁMBITO 
NACIONAL. 

111 . FUNCIONES 

1 PROPONER LAS POLiTICAS PARA LA PLANEACIÓN, OPERACIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP. 

2 
ESTABLECER LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 1M PARTICIÓN Y OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLÓGICOS Y 
DE CAPACITACIÓN, DE PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SOCIAL, EN COORDINACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES. 

3 
PROPONER LOS ACUERDOS PARA LA INSTRUMENTACIÓN DE PROGRAMAS Y CONVENIOS NACIONALES, REGIONALES Y ESTATALES, DIRIGIDOS A ELEVAR LA 
EFECTIVIDAD Y LA CALIDAD DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES. 

4 
PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA LA PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN, DE PROMOCIÓN Y 
VINCULACIÓN SOCIAL, EN COORDINACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES. 

5 
ESTABLECER LAS MEJORAS DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN, DE PROMOCIÓN Y VINCULACIÓN SOCIAL, EN BASE A 
LOS RESULTADOS DE SU EVALUACIÓN. 

6 
PROPONER LAS ESTRATEGIAS DE OPERACIÓN QUE MOTIVEN A LA POBLACIÓN DE EGRESADOS Y PERSONAS CAPACITADAS PARA QUE SE CONSTITUYAN EN 
EMPRESARIOS Y CONTRIBUIR ASiA LA CREACIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO. 

7 
CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN ESTADiSTICA DE LOS RESULTADOS OBTENIDOS COMO PRODUCTO DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES, 
Y ELABORAR LOS REPORTES CORRESPONDIENTES. 

8 
PROMOVER PERMANENTEMENTE LA CULTURA DE EFECTIVIDAD Y CALIDAD EN EL DESARROLLO DE LA GESTIÓN DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES, A 
TRAVÉS DE LA SISTEMATIZACIÓN DE ACTIVIDADES DE INTEGRACIÓN Y EVALUACIÓN. 

9 
PROPONER MECANISMOS DE COORDINACIÓN Y ASESORiA CON LAS INSTANCIAS DEL SISTEMA CONALEP, PARA LA GESTIÓN Y EVALUACIÓN DE LOS 
SERVICIOS INSTITUCIONALES. 

10 
PROPONER LAS NORMAS PARA LA OPERACIÓN, SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DEL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL, EN COORDINACIÓN CON LA 
SECRETARiA ACADÉMICA. 

11 
PROPONER, EN COORDINACIÓN CON LA DIRECCIÓN CORPORATIVA DE TECNOLOGiAS APLICADAS, LOS SISTEMAS INFORMÁTICOS QUE SE REQUIERAN PARA 
LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL SISTEMA CONALEP. 

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 SUS DIRECCIONES ADSCRITAS, CON LA DIRECCIÓN GENERAL Y CON LAS OTRAS SECRETARIAS DE LA MISMA 
INSTITUCIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PLANTELES. ASi COMO INSTITUCIONES EDUCATIVAS DE EDUCACIÓN MEDIA 
SUPERIOR, INSTITUCIONES DE GOBIERNO Y PRIVADAS CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER VINCULACIÓN CON EL COLEGIO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracterlstica de~~~~ 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 ~ELEVANTÉSDI;L PUESTO 

1 

Actos de autoridad especificas del puesto. 
1 1 

Trabajo técnico calificado. 

1 

Presupuesto bajo su responsabilidad. 
1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

1 

DE ACUERDO CON LAS FUNCIONES DEL PUESTO Y DERIVADO DEL MANUAL DE ORGANIZACIÓN, SE GENERAN ACTOS DE AUTORIDAD ESPECÍFICOS, YA 
QUE VIGILA QUE SUS ÁREAS ADSCRITAS SE APEGUEN Á LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA 1M PARTICIÓN Y OPERACIÓN DE 
SUS SERVICIOS. ASÍ COMO AFRONTAR RETOS CONSTANTES EN LA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS HUMANOS, FINANCIEROS, MATERIALES Y 
CON LAS TECNOLOGÍAS DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ 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 ~ 1 CARRERA GENÉRICA ~ 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIA SOCIALES 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN ~ 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 11 

DERECHO 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ECONOMÍA 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

POLÍTICAS PÚBLICAS 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y TECNOLOGÍA 
11 1 

EDUCACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

11 11 

11 11 
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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 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
6 

¡-
Captura r las áreas generales y áreas de experiencia requeri das para la ocupación del puesto. Catá logos 

1 ÁREA GENERAL i Á REA DE EXPERIENCIA 

1 
PEDAGOGÍA 

1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
SOCIOLOGÍA RELACIONES PÚBLICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 

1 
DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADM INISTRATIVAS ECONOMIA GENERAL 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLiTICAS GUBERNAM ENTALES 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOLOGÍA GENERAL 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

INGENIERÍA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

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: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO 
1 VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 
1 

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

~QfKAOONf$ IJtG~· ACQON, AT111Ul0 O (LLMUITO Df LA TARfA, EQUIPO O AMBIEHTt DE 

NO APLICA ¡r....a.uo, O UNA COMIIlNAOON 0( lOS .UHtRIORU, QUt: DfTf"ltMINA u-. AUMEN TO EN LA PROIAIMUOAO Df 

~ltOU.A.AAt.GUNA OUUM(OAOO l1StÓfril 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

2 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

E8 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

Avanzado 
1 

ADMIN ISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

5 Avanzado GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS. 

6 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

8 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

Avanzado ESTADÍSTICA APLICADA AL ÁMBITO LABORAL. ~ 

~ 
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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 

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

Selecciona las capacidades que 
!corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA TTVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

lo J 
12::::::] 
lo J 
l[] J 
lo J 

OBS : SI EXISTE ALGUN OT IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

1 

01RECCJ6tl 

1 

OENEAAL 

1 

"""ET ..... iA r ----- ÓRGANO ONTERNO 1 
GENERJ:.L 02CQI.fTROL 

1 D,_,CCOÓN 1 OORECC>ÓN 1 
CCfi.POR."'T1V!" DE CORPORATIVA DE 

~~~~ 1 
ASUtHOS 
JURÍDICOS 

1 UNmAO~ r ESTUCIOSE 
! t.I"TEFiCAMSIO 
ACADÉMICO 

111, 

l 
S ECRE'TARiADE 

1 1 1 1 

:.ECRETAfliA. OE 

1 

1 S ECRET • .J. PtANEAC!Ó."i Y S.ECRETAF!iJ. 
OESARROUC ACAO!E t.l iCA SERVICIOS DEAC·U~ 1\ JNSTITIJCIONAL lll3"TTT\..ICO~ 1 

r · ,\ l NOMBRE Y FIRMA --./1 // 
} \ ~ "\,....4 A lA. .1 A 1 / 

1 
PED~ ~A~ ~CHEDERRA '- L/"~fo '" --~ 1 ~7' O<MG'U'M' H ~ 

~ 

OClJ ANTE DELI'UESTO /FEINMEDI7 
(TOI)II ~CONOCIMIENTO) -r ...,.?, 

1 ~~~ ~WFRED ~DONADO JUAN CARLOS <\STIL:s' ~ 
_p-FCIALISTA DGRH~ne -

1 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 ( día/mes/año. ) \ 

( \) 
......_ ..,..-- ~ _..,.-

CORAZÓND~ ~"81ÍJGAL 

Firma: Oficia Mayor 

\ 

1 




