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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 CFN3301468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINACIÓN DE CAPACITACIÓN 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECCIÓN DE DESARROLLO Y OPERACIÓN ACADEMICA Y DE 
JERÁRQUICO CAPACITACIÓN LABORAL 

UNIDAD DIRECCION DE DESARROLLO Y OPERACION ACADEMICA Y DE 
ADMINISTRATIVA CAPACITACION LABORAL 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

CONDUCIR LA. APLICACIÓN DE LÁ MÚODOLOGÍA, CRITERIOS Y LiNEAMIENTOS EMITIDOS POR EL CONALEP, PARA OFERTAR Y OPERAR EN FORMA H 
EFICACIA Y CALIDAD LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS, EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, RESPONDIENDO A LAS NECESIDADES DE LOS 
SECTORES PRODUCTIVOS: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO. 

111 . FUNCIONES 

1 
PROORCIONAR INFORMACIÓN EN MATERIA DE CAPACITACIÓN QUE SEA INCLUIDA EN LA PLANEACIÓN ESTRATEGICA DE LA UODDF PARA EL 
ESTABLECIMIENTO DE METAS A MEDIANO Y CORTO PLAZO EN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS. 

2 
COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LOS PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL SE APEGUEN A LOS LINEAMIENTOS Y CRITERIOS EMITIDOS POR EL CONALEP, 
PARA OPERAR LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS. 

3 
INSTRUMENTAR Y COORDINAR LAS ESTRATEGIAS DE GESTIÓN Y DESARROLLO DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS EN LOS 
PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL. 

4 
DAR SEGUIMIENTO AL PROCESO DE REGISTRO, CONTROL Y ACREDITACIÓN DE CURSOS E INSTRUCTORES DE CAPACITACIÓN LABORAL ANTE LAS 
DIRECCIONES COMPETENTES DEL CONALEP. 

5 INSTRUMENTAR Y COORDINAR LAS ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS. 

6 
INSTRUMENTAR Y COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE LOS CAPACITANDO$ QUE SE CONSTITUYAN EN EMPRESARIOS PARA CONTRIBUIR A LA GENERACIÓN 
DEL AUTOEMPLEO, EN EL MARCO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN DE EMPRENDEDORES EN LOS PLANTELES. 

7 
CONSOLIDAR Y EVALUAR LA INFORMACIÓN DE LOS PLANTELES DEL DISTRITO FEDERAL CON LOS RESULTADOS ESTADÍSTICOS DE LOS INDICADORES 
ESTRATEGICOS OBTENIDOS DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, Y TECNOLÓGICOS. 

COORDINAR LA GESTIÓN DE LOS RECURSOS FINANCIEROS Y EL PAGO DE INSTRUCTOR ES DE LA CAPACITACIÓN EN INFORMÁTICA, Y CON EL ÁREA DE 
8 ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS EL TRÁMITE DE AUTORIZACIÓN DE COMPRA PARA LA OPERACIÓN DE LOS CURSOS DE CAPACITACIÓN DE LOS 

PLANTELES ADSCRITOS A LA UODDF. 

EFECTUAR TRABAJOS DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN EN COORDINACIÓN CON LOS PLANTELES ORIENTADAS A LA CONCERTACIÓN CON INSTITUCIONES 
9 PÚBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES PARA BRINDAR CURSOS DE CAPACITACIÓN LABORAL EN EL ÁMBITO REGIONAL Y SECTORIAL DEL DISTRITO FEDERAL, AS 

COMO MANTENER ACTUALIZADO EL CATÁLOGO DE CURSOS DE CAPACITACIÓN LABORAL, ASÍ COMO LA CARTERA DE CLIENTES. 

10 
DIRIGIR Y COORDINAR LA PLANEACIÓN ESTRATEGICA DE CAPACITACIÓN EN INFORMÁTICA, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE METAS A MEDIANO Y CORTO 
PLAZO EN LA MEJORA DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN QUE PROPORCIONAN A LA COMUNIDAD Y AL SECTOR PRODUCTIVO. 

11 
PROMOVER Y VINCULAR LOS SERVICIOS EDUCATIVOS, DE CAPACITACIÓN LABORAL ENTRE LOS SECTORES PRODUCTIVOS DE LA REGIÓN E INSTITUCION ES 
PÚBLICAS Y PRIVADAS. 

12 
DESARROLLAR LAS LABORES DE COORDINACION, OPERACION Y EVALUACION DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACION LABORAL, Y TECNOLOGICOS, EN SUS 
DIVERSAS MODALIDADES. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:J AMBAS 
1 

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

' RELACIONES INTERNAS: CON LAS ÁR EAS RESPONSABLES DEL CONALEP Y PLANTELES, PARA COORDINAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS 
Y GESTIONAR ACCIONES iNHERENTES AL PROCESO DE CAPACITACIÓN LABORAL. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN (EMPRESAS E INSTITUCIONES PÚBLICAS), PARA LA 
CONCERTACIÓN DE PROGRAMAS CON COBERTURA REGIONAL O NACIONAL. 

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 

mformac16n: 

" 

; 
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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 

Trabajo de alta especialización. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

EXPERIENCIA EN MATERIA DE SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN EL SECTOR PRODUCTIVO. 

Debe declarar situación patrimonial.l SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! 

GRADODE~~::::::::::::T:IT:U:LA::D:O::::::::::::~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~.d 

AVANCE:b.~~~~~~~~~~~~~~~d 

LICENCIATURA O PROFESIONAL · 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ANTROPOLOGiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS Cl 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS DERECHO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLiTICAS PUBLICAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INDUSTRIALES 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGiA 

INGENIERiA YTECNOLOGiA COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

INGENIERiA Y TECNOLOG iA INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

INGENIERiA YTECNOLOGiA INGENIERiA 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA SISTEMAS Y CALIDAD 

-~ ~ 
~ 

\ 
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DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍN IMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 7 

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

i ÁREA GENERAL 
1 ! ÁREA DE EXPERIENCIA 

ANTROPOLOGÍA 
1 1 

ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

CIENCIA POLiTICA 
1 1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
1 1 

COMUNICACIÓN GRÁFICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLiTICAS GUBERNAMENTALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO ¡ 
. 

DEFENSA. JURÍDICA Y PROCEDIMIENTOS 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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 

VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 
1 

• 
1 

HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: SI 

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

EsPECl"CACIONES , .. .;..;.UCAS ACCIÓN, Al"'OUTO 0 ( l!M(HTO 0[ lA TAA[A l OU•JOO O AM~ENT< O~~ 
RABAJO, O UNA COMBINAOÓN DE l OS AHU!d~ES. Ql)( OE'l[I\M lNA UN AU MENTO EN lA PROIIAifUOAO DE NO APLICA 

OBAAROLt.AA ALGUNA ( NF O MEO-'I> OlUIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 

1 
1 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

1 

2 
1 

Avanzado DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

3 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

4 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

5 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

6 Avanzado RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PUBLICOS. 

7 Avanzado RECURSOS HUMANOS- PROFESiONALIZACiÓN Y DESARROLLO. 

R 
Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PUBLICO. 

Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA. 

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

~ 
-

1 
" 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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Selecciona las capacidades que 
!corresponderán a: 

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

~ 
~ 
@::::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. 

( 

NOMBRE Y FIRMA 
/ ,\ 

A ,~ A/ 1/ /l¡ J)' \ 

1 

,yz-~~1 BEN iA ~EZ MANCILLA 

1 
~AR~ S01 ~ORrUZ . 

OCUPAp!'TE DEL PUESTO 
1 

//EDIATO 
CJO.M'f¡DE C9NOCIMIENTO) 

1 \\t-\!. bfJI ;_f'p.A.L 
1 ~1 ES~ALISTA....__) 

FECHA DE ~PROBACIÓN 1 

1511012016 

1 
día/mes/año. 

/. J .. ~. 

( j~ 
CORAZÓN DE M F iA MADRIGAL 

1 

,;moo 0"'\ ''"' 


