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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 
J EFE DE DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN DEL PLANTEL IZTAPALAPA V 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIO NAL TÉCNICA 

1 INSTITU CIÓN 

RAMA DE CARGO! COMUNICACIÓN SOCIAL 
1 

NOMBRAM IENTO CON FIANZA 
1 

TIPO DE FUNCION ES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECTOR DE PLANTEL DE IZTAPALAPA V 

JERÁ RQUICO 

UNIDAD 
PLANTEL IZTAPALAPA V 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

OPERAR LAS ACCIONES DE: COMUNICACIÓN, PROMOCIÓN, DIFUSIÓN, VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN EN EL PLANTEL CON LA FINALIDAD DE FORTALECER SU POSICIÓN SOCIAL, 
CONFORME A LAS NORMAS Y LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS Y ASi PROPICIAR LA PARTICIPACIÓN DE LOS DIFERENTES SECTORES PRODUCTIVOS: PÚBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, Y LA 
COMUNIDAD EN GENERAL, EN LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES QUE PROPORCIONA . 

• 1 

11 1. FUNCIONES 

1 CONTRIBUIR AL CUMPLIMIENTO DE LAS METAS A MEDIANO Y CORTO PLAZO EN LA MEJORA DE LAS ACCIONES DE: COMUNICACIÓN; PROMOCIÓN; DIFUSIÓN; VINCULACIÓN 
Y CONCERTACIÓN, MEDIANTE LA DISTRIBUCIÓN Y APLICACIÓN DE LOS MATERIALES DE LAS CAMPAÑAS DE COMUNICACIÓN, PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN. 

2 DAR SEGUIMIENTO A LOS ACU ERDOS REALIZADOS POR EL COMITÉ DE VINCULACIÓN DEL PLANTEL E INTEGRAR LA INFORMACIÓN PERTINENTE DE MANERA OPORTUNA 
CONFIABLE Y SUFICIENTE, PARA SU OPERACIÓN. 

3 DETECTAR LAS NECESIDADES DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES EN EL PLANTEL A TRAVÉS DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN CON LOS 
SECTORES PRODUCTIVOS: PÚBLICO, PR IVADO Y SOCIAL. 

4 IMPULSAR EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA A TRAVÉS DE LAS ACCIONES DE VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN, LAS ESTRATEGIAS DE ARTICULACIÓN ESCUELA-
EMPRESA, PARA MEJORAR LA CALIDAD Y PERTINENCIA DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES. 

5 ACTUALIZAR EL DIRECTORIO DE VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN DE LOS SERVICIOS INSTITUCIONALES Y DEL COMITÉ DE VINCULACIÓN E INTEGRAR EL BANCO DE 
INFORMACIÓN DE LOS CONVENIOS REALIZADOS. 

6 APLICAR ACCIONES DE APOYO A LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL, REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS PROFESIONALES, A FIN DE 
CONTINUAR SU PROCESO DE TITULACIÓN PROFESIONAL E INCORPORACIÓN DE EGRESADOS AL MERCADO LABORAL. 

7 OPERAR Y ACTUALIZAR EL PADRÓN DE INSTITUCIONES, ORGANISMOS, DEPENDENCIAS Y EMPRESAS DONDE LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PUEDEN REALIZAR EL 
SERVICIO SOCIAL, PRÁCTICAS PROFESIONALES Y CAMPOS CLINICOS E INTEGRAR Y PROMOVER LA BOLSA DE TRABAJO PARA ALUMNOS Y EGRESADOS. 

a APLICAR LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y FEDERALES, PARA LA ASIGNACIÓN Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTiMULOS PROVENIENTES DEL SECTOR 
PRIVADO Y SOCIAL A LOS ALUMNOS. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡¡ AMBAS 
11 

Exp licar brevemente con que Breas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: DIRIGIR Y CONDUCIR ACTIVIDADES CON LAS ÁREAS DE LA UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL 
ASi COMO EN PLANTELES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS PÚBLICO, SOCIAL Y PRIVADO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteri stica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mforma c1ón: 

-~ 
'~ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Trabajo técnico calificado 

1 1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO. RELACIONADO CON LA OPERACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN SIE Y SAE, MISMOS QUE REQUIER EN DE UNA 
PREPARACIÓN TÉCNICA OTORGADA POR ESPECIALISTAS, PARA SU OPERACIÓN RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO. SE DEBE 
CONTAR CON CAPACIDAD DE GESTIÓN Y RELACIÓN PARA PODER INTERACTUAR CON DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD, EN ESPECIAL LOS 
DEL ÁR EA GUBERNAMENTAL PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS, (CONVENIOS, CARTAS DE INTENCIÓN, DONACIONES), PARA LA OBTENCIÓN 
DE LOGROS EN BENEFICIO DEL SISTEMA CONALEP. 

Debe declarar situación patri monial.! Si 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOC IMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

!capturar el área gene ral y carrera genérica requeridas para la ocu pación del puesto. Catálogos 

~ ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
1 1 

COMUNICACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

ADM INISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
1 

ESTUDIOS DE POBLACIÓN 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 

1 

EDUCACIÓN 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

POlÍTICAS PÚBLICAS 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS CI ENCIAS SOCIALES 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
1 

DERECHO 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

PERIODISMO 

11 

11 

1 

1 

11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

DEMOGRAFiA 
1 

TAMAÑO DE LA POBLACIÓN Y EVOLUCIÓN DEMOGRÁFICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

TECNOLOGiAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

CIENCIA POLiTICA 
1 

RELACIONES INTERNACIONALES 

MATEMÁTICAS 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

SOCIOLOGiA COMUNICACIONES SOCIALES 

SOCIOLOGiA RELACIONES PÚBLICAS 

CIENCIA POLiTICA CIENCIAS POLiTICAS 

SOCIOLOGiA COMUNICACIONES SOCIALES 

CIEI\l'CIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS JURiDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

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 

11 

SI 
11 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
VIAJAR : NO RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

E' i'EC»OCAOONES fRGONOMOCAS. ACCOON, ATRJBU'D O fl!M"HO OE LA TAREA, EQUOPO O AMBOENTE o:~ 
TliASAJO. O UNA COMBINACI ÓN DE LOS AN_TER IORES, QUE DETERM!'lA Ufl A UMENTO EN LA PROBAB1UDAD DE NO APLICA 
OESA.RROUAR ALGUNA ENFERM EDAD O lfSION, 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio CO MPETENC IAS 

1 Avanzado COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

2 Avanzado COMUNICACIÓN SOCIAL. 

3 Avanzado PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN CULTURAL. 

CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL. 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

ADMINISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

=E 
ASPECTOS TECNICOS DE LA INFORMACIÓN PARA EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. ESTADiSTICA GEOGRAFiA 

7 Avanzado 
ECONOMiA E INFORMÁTICA 

8 Avanzado EDUCACIÓN Y COMUNICACIÓN EN POBLACIÓN. 

[\ 

~ J · [ 

' ~y ~ " ~ 
'\J 

'\-J 

~ 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) ~"' """""' '"' rán a : 

LO ADMINISTRA n VO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

[o J 
~ 
lo J 
[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 

UHID~DDE 

1 

OPE.P.ACIÓN 
OESCONC.í: t>'TRADA 
PARA EL DISTRITO 

FEDERA!. 

1 

1 

OIR: CCIÓN 

1 

OE 
PLANTE~ 

1 

1 1 

1 

CCORDII~AC IÓN 

1 1 1 

EJECUTlVA,OE OEPt.-'iTJ..l.li:.ttTC 

FORMACION CE 
rEcN~Y VI:•CU~CIÓII • 

CAPACfTS..CiéN 

NOMBRE Y FIRMA 

1 $ ' ~u'~ 6,'~u.-~, ' ti ''"· ~RAMÓN ROQUE 1 
V'l tu.¡ LORIA GAR~A DURAN 

~~~DEL PUESTO JEFE IN\EDIATO M 
C.ONOCIMIENT9;¡ 

1 GER~ / ///~--t'UEZ ~.LANOS 
//7. . 1 ~UAN CARLOS CA~~,W-N r 

ESPECIALISTA O 'r '"" 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
día/mes/año. 

/ ....... 1 \ 

e \¿ 
-

1 

CORAZ . ~ ARiA MA RIGAL 

FIRMAOFIC AL MAYOR 

\ 




