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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 AMBIENTES ACADEMICOS Y BIBLIOTECAS 

PUESTO 

CARACTERíSTICA 
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 Prestación de servicios 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

' . 
. : -• 

'· 

1 

COORDINAR LOS PROCESOS DE DISEÑO CONCEPTUAL, IMPLANTACIÓN, EVALUACIÓN Y FORTALECIMIENTO DE AMBIENTES DE APR ENDIZAJE Y ACADEMICOS, ASÍ COMO EL 
DESARROLLO DE LAS BIBLIOTECAS, ACORDE CON LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DEL MODELO ACADÉMICO IN STITUCIONAL, LAS POLÍTICAS Y LINEAMIENTOS 
ESTABLECIDOS, PARA APOYAR EL PROCESO DE FORMACIÓN DE LOS ALUMNOS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR 

111. FUNCIONES 

1 COORDINAR Y SUPERVISAR EL DISEÑO CONCEPTUAL, IMPLANTACIÓN, EVALUACIÓN DEL USO, APROVECHAMIENTO Y MEJORA DE AMBIENTES ACADÉMICOS 
CONFORME CON EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL.• 

~ COORDINAR EL PROCESO DE SELECCIÓN, COEDICIÓN Y ADQUISICIÓN DE LOS RECURSOS ACADÉMICOS 2 
COMPETENCIAS DE LOS ALUMNOS, PARA SU DISTRIBUCIÓN A LAS BIBLIOTECAS DE PLANTELES DEL SISTE MA CONALEP. 

3 GENERAR DOCUMENTOS TÉCNICOS CON LAS CARACTERÍSTICAS DEL EQUIPO, HERRAMIENTAS Y MATERIALES DE APOYO DIDÁ 
DE COMPETENCIAS SEÑALADAS EN LOS DOCUMENTOS CURRICULARES. 

4 
IMPLEMENTAR MECANISMOS DE CONTROL Y VIGILANCIA EN LA EVALUACIÓN DEL USO Y APROVECHAMI ENTO DE LAS BIBLIOTECAS Y 
ACADÉMICOS EXISTENTES EN EL SISTEMA CONALEP, PARA MANTENER EN OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DICHAS INSTALACIONES. 

5 COORDINAR LAS ESTRATEGIAS DE PROMOCIÓN, DIFUSIÓN, MECANISMOS DE CAPACITACIÓN Y ASESORÍA A LA COMUNIDAD ACADEMICA, SOBRE EL USO Y 
APROVECHAMIENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y BIBLIOTECAS. 

6 
PROPONER LOS LINEAMIENTOS PARA EL FUNCIONAMIENTO DE LOS AMBIENTES ACADÉMICOS Y LAS BIBLIOTECAS DE LOS PLANTELES DEL SISTEMA 
CONALEP. 

7 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANC IAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACIONES 
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 
1 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA IMPLANTAR, EVALUAR, Y FORTALECER LOS AMBI ENTES DE APRENDIZAJE, 
LOS ACADÉMICOS Y LAS BIBLIOTECAS. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL NACIONAL E INTERNACIONAL, EMPRESAS DEL RAMO EDITORIAL PARA LA 
EVALUACIÓN Y SOLICITUD DE INFORMACIÓN RELATIVA A MATERIAL DIDÁCTICO. 

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 

~ ~ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puestos subordinados. 

1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

1 
Trabajo técnico calificado. 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN 2 SUBCOORDINACIONES Y 1 DEPARTAMENTO. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- AMPLIA EXPERIENCIA Y CONOCIMIENTOS SOBRE LAS CARACTERÍSTICAS TECNICAS DEL EQUIPO, HERRAMIENTAS Y 
MATERIALES DE APOYO DIDÁCTICO PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTO EN EL DISEÑO CONCEPTUAL, LA IMPLANTACIÓN, LA EVALUACIÓN Y EL FORTALECIMIENTO DE 
LOS AMBIENTES ACADEMICOS, ASÍ COMO EN LA OPERACIÓN DE BIBLIOTECAS. 

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 áréa general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 
ÁREA GENERAL 

1 
CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES 

CIEN CIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

RELACIONES COMERCIALES 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

SOCIOLOGÍA 

-

.. 

1 

11 

" 

11 

11 

11 

' 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 

Capturar las áreas generales y Areas de experiencia requeri das para la ocupación del puesto. Catálogos 

11 
ÁREA GENERAL 

11 11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

CI ENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

ADM INISTRACIÓN 

1 
CI ENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 

ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

. 1 LÓGICA 
1 1 

METODOLOGÍA 

7 

PEDAGOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

ACTIVIDAD ECONÓMICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

SISTE MAS ECONÓMICOS 

CIENCIAS SOCIALES 
1 1 

BIBLIOTECONOMÍA 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

IIJ. REQÚERIMIEN"FOS O CONDI CIONES J;:SP.fCÍ f; IGAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: SI 
1 FRECUENCIA:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: NO 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ESPECJFICACIONES ERGONÓM>CAS' ACCJON, ATRl&UTO 0 EU:MENTO OE tA TAREA, EQU,PO O AM&IENTE OE TRA&AJO, ~~ 
UNA COMBINACIÓN Dl l OS ANTEP:IORf.S, QUf DETERMINA UN AUM E.NTO EN lA PROBABiliDAD DE DESARAOU.A.R NO APLICA 
AlGU NA ENFUIMEDAD O LESIÓN . 

IV. C0MPETE:NG,IA~. O CA~AéiOAQES 

~ Nivel de dotl)inio 1 COMPETENCIAS 

1 

1 Avanzado 
1 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

Avanzado BIBLIOTECONOMÍA 

1 

3 Avanzado 
1 

DESARROLLO TÉCNICO PE DAGÓGICO Y ACADÉMICO 

4 Avanzado 
11 

V ISIÓN ESTRATÉGICA 

5 Avanzado 
11 

ORIENTACIÓN A RESU LTADOS 

6 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

7 Avanzado PLAN EACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

11 
8 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

- ::::.___.) 

1 

i 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

" 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLOADMINISTRATIVO YCALIDAD 1 Nivel de dominio 
1 

Nombre de la Capacidad Profesional 

@=:J 
1 

@=:J 
1 

o 

o 

q 
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 

/ E. / ' n 11'1--l 

1 

ERIC ~R~~ 
~ 

1 SILVI~LE~~MÁN ~ALDAÑA 1 

OCUPAN~ DEL PUESTO 

I~:T 
. \ ( ¡f61f'¡A ~CONOCIMIENTO) 

1 ~ H1 JJ!~J./1) 
!JECI~ '~UIV;:: 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

día/mes/año. 

~ \/ 
.........--.......... 

1 

CORAZÓN DE AR iA MADRIGAL 

Firma: O cial Mayor 


