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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 

? "1 

•, 

CÓDIGO DEL PUESTO CF02301469 ~ 1'-
DENOMINACIÓN DEL 

DEPARTAMENTO DE VINCULACIÓN 
\ 

PUESTO 

\j CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN D IRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
~ 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITU CIÓN 

RAMA DE CARGO Coordinación y enlace intra e interinstitucional 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE PLANTEL DE IZTAPALAPA V 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE PLANTEL DE IZTAPALAPA V 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

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

111. FUNCIONES 

1 DESARROLLAR PROYECTOS DE MEJORA EN LOS PROCESOS DE COMUNICACIÓN: PROMOCIÓN: DIFUSIÓN: VINCULACIÓN Y CONCERTACIÓN , MEDIANTE LA DISTRIBUCIÓN 
APLICACIÓN DE LOS MATERIALES DE LAS CAMPAÑAS DE COMUNICACIÓN. PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN. 

2 
DAR SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS 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, PRIVADO Y SOCIAL. 

4 
EFECTUAR MECANISMOS DE PROMOCIÓN DE LAS ESTRATEGIAS DE ARTICULACIÓN ESCUELA·EMPRESA, PARA MEJORAR LA CALIDAD Y PERTINENCIA DE LOS SERVICIOS 
INSTITUCIONALES. 

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

6 APLICAR ACC IONES DE APOYO A LOS ALUMNOS Y EGRESADOS PARA LA PRESTACIÓN DEL SERVICIO SOCIAL, REALIZACIÓN DE PRÁCTICAS PROFESIONALES, A FIN DE 
CONTINUAR SU PROCESO DE TITULACION PROFESIONAL E INCORPORACION DE EGRESADOS Al MERCADO LABORAL. 

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

8 
APLICAR LOS CRITERIOS Y LINEAMIENTOS INSTITUCIONALES Y FEDERALES, PARA LA ASIGNACIÓN Y OTORGAMIENTO DE BECAS Y ESTIMULOS PROVENIENTES DEL SECTOR 
PRIVADO Y SOC IAL A LOS ALUMNOS. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡¡ AMBAS ~ 
Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué ?. 

RELACIONES INTERNAS: CON ÁREAS DEL CONALEP, PARA ESTAVLECER MECANISMOS DE COORDINACIÓN . 

1 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS PÚBLICO. SOCIAL Y PRIVADO. ESTABLECER ACUERDOS Y REALIZAR NEGOCIACIONES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~ristica d.~ ~~ ~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1on : 1 

~--
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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 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: REQUIERE EXPERIENCIA EN LA OPERACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN SIE Y SAE. 
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: SE DEBE CONTAR CON CAPACIDAD DE GESTIÓN Y RELACIÓN EN LA INTERACCIÓN CON 
DIFERENTES SECTORES DE LA SOCIEDAD. EN ESPECIAL El ÁREA GUBERNAMENTAL PARA El ESTABLECIMIENTO DE ACUERDOS. (CONVENIOS. 
CARTAS DE INTENCIÓN, DONACIONES) . 

Debe declarar situación patrimonial.! Si 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- ~ 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 

1 

Cnpturar el área general y carrera generica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

! ÁREA GENERAL 
11 ! CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS ll ADMINISTRACIÓN 

11 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 
ESTUDIOS DE POBLACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 

INGENIER iA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS ~ POLiTICAS PÚBLICAS 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRAnVAS 

11 11 

RELACIONES COMERCIALES 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i SOCIOLOGiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

11 

1 

11 

11 

11 

11 

11 

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 
MiN IMO DE AÑOS DE EXPERIENC IA: 

1 
4 

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

1 
ÁREA GENERAL 

11 ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

DEMOGRAFiA 
1 

TAMAÑO DE LA POBLACIÓN Y EVOLUCIÓN DEMOGRÁFICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

TECNOLOGiAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 
CIENCIA POLiTICA 

1 

RELACIONES INTERNACIONALES 

1 
PEDAGOGiA 

1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
SOCIOLOGiA COMUNICACIONES SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PÚBLICAS 

CIENCIA POLiTICA CIENCIAS POLiTICAS 

CIENCIAS JURiDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIA POLiTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
SI 

11 
FRECUENCIA:! VIAJAR: 

EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

E~EOfiCACIONfS ERc;iONÓMICAS: ACOÓ,., ATRIBUTO O HEMEtHO 
RABAJO, O UNA COMBINAOÓN DE LOS ANlEJtiORES, QU( Q[l(RMIN NO APLICA 

OESARROUAA AlGUNA ENfERMEDAD O ILSIÓH, 

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

1 
Nivel dé dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Avanzado COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

2 
11 

Avanzado 
11 

COMUNICACIÓN SOCIAL. 

3 
11 

Avanzado 
11 

PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN CU LTURAL. 

4 
11 

Avanzado 
1 

CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

S Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

6 Avanzado ADMIN ISTRACIÓN DE SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

7 
1 

Avanzado ASPECTOS TECNICOS DE LA INFORMACIÓN PARA EL DESARROLLO RURAL SUSTENTABLE. ESTADiSTICA GEOGRAFiA 
ECONOMiA E INFORMÁTICA 

1 

8 
1 

Avanzado EDUCACIÓN Y COMUNICACIÓN EN POBLACIÓN. 

1 

~ 

.. 

1 

1 

1 
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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 

Selecciona las capacidades quE 
corresponderán a: 

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

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

D 

D 

D 

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 

OCUPANTE DEL PUESTO, 
(T_9MA¡pE CONOCIMIENTO) 

NOMBRE Y FIRMA 

1 \\ )\-\! ~j) ~N~J 1 0 
' "V 

~ ESPÜ LISTAr-.:.) _ _ __________ , 

1 

1511012016 1 

FECHA DE APROBACIÓN~----~~-~-----~ 
día/mes/año. 

---CORAZÓN DE MA ÍA MAORibAL 1 

./7 / 11 


