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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 CF03301470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINACIÓN DE DISEÑO Y DESARROLLO DE RECURSOS ACADÉMICOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO ' e~.; j },~, •· .{ :· r·, ·~ 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PtiESTO ~~ -:,y t:';t~'--r~ ~-'"t~ ·;,- -
NOMBRE DE LA 

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO! DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE RECURSOS ACADÉMICOS 

1 JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 
1 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS PROCESOS DE DISEÑO, DESARROLLO E IMPLANTACIÓN DE RECURSOS ACADÉMICOS PARA LA CONFORMACIÓN DE PAQUETES 
DIDÁCTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS, EN APEGO A LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL Y LAS POLiTICAS 
LINEAMIENTOS ESTABLECIDOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR. 

111. FUNCIONES 

EFECTUAR ESTUDIO SOBRE LA FACTIBILIDAD DEL DISEÑO, ELABORACIÓN, ACTUALIZACIÓN Y/0 DETERMINACIÓN D 
1 ADQUIRIDOS, PARA LA CONFORMACIÓN DE LOS PAQUETES DIDÁCTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRAT 

ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA 

DESARROLLAR PROPUESTAS SOBRE EL ENFOQUE PEDAGÓGICO Y ESTRATEGIAS QUE ORIENTEN EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS 2 
ACADÉMICOS EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA-APRENDIZAJE. 

11 

3 VIGILAR LA APLICACIÓN DE LAS ESPECIFICACIONES TÉCNICO-PEDAGÓGICAS DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS. 

1~ 
INSTAURAR Y APLICAR MECANISMOS PARA LA VALIDACIÓN DE CONTENIDO DE DISEÑO, DESARROLLO, RECUPERACIÓN Y TRANSFORMACIÓN DE RECURSOS 
ACADÉMICOS PROPUESTOS POR LA COMUNIDAD DEL COLEGIO. 

IMPLEMENTAR LOS CRITERIOS DE DISTRIBUCIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS, ASi COMO LOS MEDIOS FiSICOS Y/0 VIRTUALES, PARA PONERLOS A 
DISPOSICIÓN DE LA COMUNIDAD ACADÉMICA, EN COORDINACIÓN CON EL ÁREA CORRESPONDIENTE. 

6 
EJERCER LOS TRABAJOS RESPECTO A LA IMPLANTACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE MEDIOS VIRTUALES PARA EL INTERCAMBIO DE" EXPERIENCIAS 

' ACADÉMICAS Y EL USO Y APROVECHAMIENTO DE RECURSOS DIDÁCTICOS. 

7 
PROPORCIONAR INFORMACIÓN TÉCNICA RELATIVA AL DISEÑO, PROGRAMACIÓN E IMPARTICIÓN DE CURSOS DE CAPACITACIÓN SOBRE EL USO Y 
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS, EN LA MODALIDAD ESCOLARIZADA, Y EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA 

8 
APLICAR ESTRATEGIAS QUE FORMENTEN LA CULTURA SOBRE EL USO Y APROVECHAMIEiiiTO DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS EN MEDIOS VIRTUALES, QUE 
PERMITAN DESARROLLAR COMPETENCIAS SOBRE SU USO. 

9 
PARTICIPAR EN LA IMPLANTACIÓN DE PLATAFORMAS DIDÁCTICAS U OTROS MEDIOS VIRTUALES PARA EL USO Y APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS 
ACADÉMICOS EN TODO EL SISTEMA CONALEP. 

10 
ELABORAR EL CONTENIDO DE LA DIFUSIÓN Y PROMOCIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS ENTRE LA COMUNIDAD DEL SISTEMA CONALEP EN DIVERSOS 
MEDIOS 

REALIZAR ACCIONES DE CONTROL RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS MEDIOS VIRTUALES Y ADMINISTRAR LOS RECURSOS ACADÉMICOS DE MANERA 
CONJUNTA CON LOS RESPONSABLES. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 E!XTERNAS. 
. ' 'n\, ~ ' ,. ~ 

TIPO DE RELACIÓN:! INTERNAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP. PARA DISEÑAR Y DESARROLLAR LOS RECURSOS ACADÉMICOS. 
1 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la información:ILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
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 de alta especialización. 
1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 

Explicar brevemente la elecc;ón de Jos aspectos. 

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL DISEÑO, DESARROLLO E IMPLANTACIÓN DE RECURSOS ACADEMICOS 
PARA LA CONFORMACIÓN DE PAQUETES DIDÁCTICOS POR CARRERA. 
TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE EL DISEÑO Y DESARROLLO DE RECURSOS ACADEMICOS. 

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 

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

11 

ÁREA GENERAL 
11 1 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMI NISTRATIVAS PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMI NISTRATIVAS COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

HUMANIDADES 

1 

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 AlilOS DE EXPERIENCIA: 

1 1• 
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 
ÁREA GENERAL 

11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

5 

PEDAGOGiA 
1 

ORGAN IZAC IÓN Y PLANIFICAC IÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGiA 
1 

TEOR iA Y METODOS EDUCATIVOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADM INISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ECONOMiA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

PEDAGOGiA 
1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

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 VIAJAR : SI 
1 

FRECUENCIA : 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: NO 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS DE 
TRABAJO: 

NO AP LICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ESPECIFOCACIONES (RGONÓMOCAS< ACCOÓN, ATA"UT O O nEMErfTO OE V. TAREA, I QUIPO 0 AMOo<NT( 0 ( TRAOAIO, .~~ 
NO APLICA UNA COMUJN A..CIÓN DE LOS ANTERIOR($, QUE OtTEAMLNA UN AUMENlO EN lA f>MOB ABLUOAD DC DUAIIROltAR 

AlGU NA ENfERM.EOA.O O l!SIÓN 

IV. co''MPETENCIAS O CAPACIDADES .' ·•.' ·; .. 
Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Intermedio GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS 

2 
11 

Intermedio 
1 

DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADEMICO 

3 
1 

Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

4 1 ADM INISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

5 Intermedio V ISIÓN ESTRATEGICA 

Intermedio V IN CULAC IÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

7 Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

8 1 
11 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADEM ICA 

• 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERA L 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

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

Selecc iona las capacidades que ' ....... ·;,. ~<'·'-f corresponderán a : 

DES ARROL LO ADMINISTRA TN O Y CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profes ional 

EJ 
EJ 
EJ 
EJ 
EJ 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ELABORACIÓN DE LINEAMIENTOS PARA EL DISEÑO DE RECURSOS ACADEMICOS, ASÍ COMO DE CURSOS EN LA MATERIA; REVISIÓN Y ADECUACIÓN PEDAGÓGICA DE 
RECURSOS ACADEM ICOS. 

NOMBRE Y FIRMA 

. .--. ~I JA);/ 

1 

'}?J, ' f;4tr;o¿, (/:;1 ~~ . 
AR ÍA ELENA CRUZ REJO 1 MAR I~:O~d ~NDA 1 

OCUPANTE DEL PUESTO 

~ 
(ITO~A Cf CONOCIMIENTO) 

1 \~olfl , P) D. 

V CIADS'T'A im-iOéauiVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓJ 
15/1012016 

1 
día/mes/año. 

' 

~ ¿ 
_("? ---:"' 

1 

CORAZÓ uc M " '" MADR IGAL 

''M" rn;'\""o' 


