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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 LAS ÁREAS BÁSICAS Y DE SERVICIOS 

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 1 SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE DISEÑO CURRICULAR 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DISEÑAR Y ACTUALIZAR LA CURRÍCULA DE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA FORMACIÓN BÁSICA Y Y LAS ÁREAS PROFESIONALES DE SU COMPETENCIA EN LAS 
MODALIDADES ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, CONFORME A LA DEMANDA DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PRIVADO, PÚBLICO Y SOCIAL Y 
PROPÓSITOS DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL, PARA PROVEER lOS PLANES DE ESTUDIO QUE CONTRIBUYAN A LA COMPETITIVIDAD DE LOS ALUMNOS EN EL 
MERCADO LABORAL. 

111. FUNCIONES 

1 DESARROLLAR ACCIONES DE PLANEACIÓN SOBRE EL DISEÑO Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DE LA FORMACIÓN BÁSICA Y DE 
SERVICIOS. 

VALIDAR LA SUFICIENCIA DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES Y SU PERTINENCIA CON LAS COMPETENCIAS COMUNES ESTABLECIDAS EN LAS POLITICAS 
2 Y LINEAMIENTOS PARA EL NIVEL MEDIO SUPERIOR Y LA DEMANDA DE LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PRIVADO, PÚBLICO Y SOCIAL, PREVALECIENTES EN 

LOS ÁMBITOS NACIONAL Y ESTATAL. . 

3 
SUPERVISAR LA APLICACIÓN DEL PROCESO Y PROCEDIMIENTOS DEL DISEÑO, DESARROLLO, SEGUIMIENTO Y ACTUALIZACIÓN DE LA FORMACIÓN BÁSICA Y 
LAS CARRERAS DE LAS ÁREAS PROFESIONALES DE SU COMPETENCIA. ~ 

4 COORDINAR EL DESARROLLO DE LOS MECANISMOS DE DISEÑO, ORGANIZACIÓN, INSTRUMENTACIÓN, EVALUACIÓN Y MEJORA CONTINUA DE LOS 
PROGRAMAS ACADEMICOS EN LAS MODALIDADES ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y MIXTA. 

SUPERVI:;AR Y COORDINAR LA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS, DISENO Y ACTUALIZACION DE LOS DOCUMENTOS CURRICULARES 
5 CORRESPONDIENTES A LAS AREAS PROFESIONALES DE SU COMPETENCIA EN LAS MODALIDADES ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO ESCOLARIZADA Y 

MIXTA. 

6 DISEÑAR Y DESARROLLAR LOS PROGRAMAS DE VINCULACIÓN CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS: PRIVADO, PÚBLICO Y SOCIAL CONJUNTAMENTE CON 
DIVERSAS ÁREAS, CON EL FIN DE QUE LOS PROGRAMAS ACADEMICOS RESPONDAN A LA DEMANDA Y NECESIDADES DE DICHOS SECTORES. 

COORDINAR LA DEFINICIÓN DE LA CORRESPONDENCIA DE LOS CONTENIDOS CURRICULARES DE LOS PROGRAMAS DEL MODELO ACADEMICO 
7 INSTITUCIONAL VIGENTE CON: MODELOS ANTERIORES; LOS DE OTROS SUBSISTEMAS, O AQUELLOS ESTUDIOS REALIZADOS FUERA DEL SISTEMA 

EDUCATIVO NACIONAL, PARA DETERMINAR LA EQUIVALENCIA O REVALIDACIÓN DE ESTUDIOS. 
COORDINAR LOS GRUPOS DE TRABAJO CON ESPECIALISTAS EN EL PROCESO DE DEFINICION DE LAS CARACTERISTICAS TECNICAS DEL EQUIPO, 

8 HERRAMIENTAS Y MATERIALES DE APOYO DIDACTICO, PARA EL DESARROLLO DE LAS COMPETENCIAS PROFESIONALES DE LOS DOCUMENTOS 
CURRICULARES. 

9 DESARROLLAR PROPUESTAS RESPECTO DE LOS RECURSOS Y AMBIENTES ACADEMICOS DE APOYO A LAS MODALIDADES ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, 
NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, ACORDES CON LAS NECESIDADES DE FORMACIÓN DE LOS ALUMNOS. 

GENERAR INFORMACiuN TECNCIA VINCULADA A LOS PROCESOS DE SELECCiuN Y VALIDACiuN DE CONTENIDOS DE LOS RECURSOS ACADEMICOS QUE 
10 CONFORMAN LOS PAQUETES DIDACTICOS POR CARRERA Y OTRAS ESTRATEGIAS DE APOYO A LA MODALIDAD ESCOLARIZADA Y, EN SU CASO, NO 

ESCOLARIZADA Y MIXTA. 

11 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES 
ASIGNACIONES QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS.· CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA EL DISEÑO, IMPLANTACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS DOCUMENTOS 
CURRICULARES CORRESPONDIENTES A LAS CARRERAS DE LA OFERTA EDUCATIVA INSTITUCIONAL. 
RELACIONES EXTERNAS.· CON INSTITUCIONES DEL SECTOR PÚBLICO, PRIVADO Y SOCIAL, PARA OBTENER INFORMACIÓN QUE PERMITA 
ALIN EAR LOS DOCUMENTOS CURRICULARES DE LAS CARRERAS DE LA OFERTA EDUCATIVA INSTITUCIONAL. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la información : \LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

~ ~ 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

' 1 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTA 1 SUBCOORDINACIÓN Y 1 DEPARTAMENTO. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.· REQUIERE CONOCIMIENTOS DE PLANEACIÓN EDUCATIVA Y ESTRATEGICA. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL DISEÑO DE PROGRAMAS DE VINCULACIÓN CON LOS SECTORES 
PRODUCTIVOS. 

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 

1 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

SOCIOLOGÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 11 

TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

HUMANIDADES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

RELACIONES COMERCIALES 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 11 

INGENIERÍA 

11 11 

11 11 

11 11 

11 11 

e .__) -.-.--
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11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
!-
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. 

11 
ÁREA GENERAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

PEDAGOGÍA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

PEDAGOG ÍA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 

1 

1 

1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

MÍNIMO DE AÑ OS DE EXPERIENCIA: 

Catálogos 

11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROC ESOS 

1 
ORGANIZACIÓN Y PLANI FICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

ORGANIZACIÓN Y DIR ECCIÓN DE EMPRESAS 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

ACTIVIDAD ECONÓMICA 

ADMINISTRACIÓN 

ECONOMÍA DEL CAMBIO TECNOLÓGICO 

SISTE MAS ECONÓMICOS 

1 

1 

1 

1 

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

1 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : ~b~~~~~S~I ~~~~d~ FRECUENCI~b~ ~~~EN~O~C~A~S~IO~N~E~S~~d~ R~:~~~~OC~A~~~===NO====I 
HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIU RNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 1 

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 
TRABAJO: 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

~==================~----------~===~ 
NO APLICA 

l f~;';"~";'~;c~,o~N;Es~ER~G;or;•ó~M~,~~: ~~c~cr~~· ~··~·~~IB~U;To~o~E;LE~M~E~;,o;o~•~~;T~AR~~~· ~'q~u~IPo~o~AA~,.,~,N~T~r o~'~''~·~~~o~' · '~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ . UN A COMBINA ClON DE LOS ANTERIO RES, QUE DETIRMINA UN AUMENTO EN lA PROBAHIUD A. D DE DESARROLLAR NQ APLICA 
ALGU NA ENFERMEDAD O LESIÓN. 

IV. COMP!=TENCIAS O CAPACIDAD.ES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO 

2 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

3 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

4 Avanzado DISEÑO Y OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS 

5 Avanzado ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

6 Avanzado ADMINISTRAC IÓN DE LOS SERVIC IOS EDUCATIVOS 

7 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

8 Avanzado = VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

~· 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARRDLLDADMINISTRATIVD YCALIDAD 1 Nivel de dominio 
1 

Nombre de la Capacidad Profesional 

~ 
1 

~ 

~ 

~ 

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

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

COMUNICACIÓN EFECTIVA. PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

NOMBRE Y FIRMA 

1 )JI~ /1' ,.,_ 

1 

CARIDAD DE~·N ~RUZ LÓPEZ 1 SILVIA~(U~SALDAÑA 1 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 

~T9MA ~E ;oNOCIMIENTO) 

1~ 1 lJiJ Jli~ () _ 

ESUALI~ ~ 

FECHA DE APROBACIÓN~ 1511012016 

1 
dia/mes/a ño. 

(__V 
CORA'fóT<rñ"É-MJ <RtA-MADR GAL 

1 

Firma: Ofi al Mayor 

\ 


