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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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e A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CFN3301468 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINACIÓN DE DESARROLLO DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN ACADÉMICA 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI DESARROLLO INSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE FORMACIÓN ACADÉMICA 

JERÁRQUICO 
UNIDAD 

DIRECCIÓN DE FORMACIÓN ACADÉMICA 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

1 

COORDINAR LOS PROCESOS DE DESARROLLO Y DISEÑO DE ESTRATEGIAS Y PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DOCENTE, ACORDES CON EL M~~:LL~~~ 
ACADÉMICO INSTITUCIONAL Y COMPETENCIAS DE DESEMPEÑO EN EL MARCO NORMATIVO DE LA EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR EN LAS MODALIDADES PRESENCI 
DISTANCIA Y MIXTO. 

111. FUNCIONES 

1 DETERMINAR LOS PERFILES ACADÉMICOS DE LOS DOCENTES ACORDES CON EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL Y COMPETENCIAS DE DESEMPEÑO, 
ESTABLECIDAS EN LOS LINEAMIENTOS Y POLiTICAS EDUCATIVAS DEL NIVEL MEDIO SUPERIOR. 

2 DEFINIR LOS CRITERIOS GENERALES APLICABLES EN LA SELECCIÓN Y EVALUACIÓN DE, ASPIRANTES A INGRESAR COMO DOCENTES DE LOS PLANTELES 
DEL SISTEMA CONALEP. 

3 COORDINAR LA EMISIÓN DE LOS CRITERIOS SOBRE EL ESTABLECIMIENTO DE ACADEMIAS EN LAS QUE PARTICIPEN LOS DOCENTES Y EL PERSONAL 
ADMIN ISTRATIVO ACADÉMICO. DE ACUERDO CON EL MARCO NORMATIVO Y EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

4 
INSTRUMENTAR Y VER IFICAR LA ACREDITACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN, ACORDE CON LAS NECESIDADES DEL MODELO 
ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

5 FORMULAR EL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMIN ISTRATIVO ACADÉMICO EN LOS PLANTELES DEL 
SISTEMA CONALEP. 

6 PROPONER EL MARCO NORMATIVO RESPECTO AL DISEÑO DE LOS PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN, EN LAS MODALIDADES PRESENCIAL, A 
DISTANCIA Y MIXTA. 

7 GESTIONAR EL DISEÑO Y DESARROLLO DE CURSOS O PROGRAMAS ACADÉMICOS RELATIVOS A LA FORMACIÓN DE DOCENTES Y PERSONAL 
ADMINISTRATIVO ACADÉMICO, PARA LA MODALIDAD PRESENCIAL Y, EN SU CASO, A DISTANCIA Y MIXTA. 

8 DESARROLLAR DE MANERA CONJUNTA CON DIVERSAS ÁR EAS CORESPONSABLES LA SELECCIÓN Y ADQUISICIÓN DE MATERIALES DIDÁCTICOS Y 
TECNOLÓGICOS PARA LA FORMACIÓN DE DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO DEL SISTEMA CONALEP. 

9 FORMULAR PROYECTOS SOBRE LA FORMACIÓN Y ACTUALIZAC IÓN DE DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADÉMICO DEL SISTEMA CONALEP, 
OERIVADOS DE INTERCAMBIOS, CONVENIOS Y ALIANZAS CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS, NACIONALES E INTERNACIONALES. 

10 EJERCER FUNCIONES DE REPR ESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS. EVENTOS, FOROS. REUNIONES Y ASIGNACIONES 
QUE LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

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 LA APLICACIÓN DE LOS PROGRAMAS EDUCATIVOS COMO EN LAI 
DEFINICIÓN DE CRITERIOS SOBRE LA CONTRATACIÓN DE LOS DOCENTES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracter;stica di~ ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
m ormac n: 1 

5> ::tE::. 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 

Trabajo de alta especialización 
1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTA 1 SUBCOORDINACIÓN Y 1 DEPARTAMENTO. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.· REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE EL DISEÑO DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DOCENTE Y 
COMPETENCIAS DE DESEMPEÑO 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.· DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN EL DESARROLLO DE CURSOS O PROGRAMAS ACADEMICOS PARA LA 
FORMACIÓN DE DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO. 

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 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
1 

EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
1 

PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CI ENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

1 

1 

11 

11 

1 

11 

11 ( 

·~ 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
7 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

PEDAGOGÍA 
1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

PEDAGOGÍA 
1 

TEORÍA Y METODOS EDUCATIVOS 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

PROCESOS TECNOLÓGICOS 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOPEDAGOGÍA 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

CIENCIAS POLÍTICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

IÍI. 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:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl NO 
VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

§ · -~ - ···-·. ~-··"'" '""' ··-. -··.~ A COMBINACIÓN D[ LOS ANTERIORES, QuE OEfERMINA UN AUMENlO EN LA PROBABILIDAD NO APLICA 
lGUNA ENFERMEDAD 0 lESIÓN. 

'"'""""'ETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

2 
11 

Avanzado VISIÓN ESTRATEGICA 

3 
11 

Avanzado DESCRIPCIÓN PERFIL Y VALUACIÓN DE PUESTOS. 

4 
11 

Intermedio EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

5 Avanzado DESARROLLO TECN ICO PEDAGÓGICO Y ACADEMICO 

Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

Intermedio ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

1 

~ 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADEMICA 1 

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

Selecciona las capacidades 

·~ corresponderán a: 

D inio Nombre de la Capacidad Profesional 
CALIDAD 

~ 
[o J 
~ 
lo J 
lo J 

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

DESARROLLO CURRICULAR , PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN EDUCATIVA, DESARROLLO DE RECURSOS EDUCATIVOS Y MATERIALES DIDÁCTICOS, TRABAJO COLABORATIVO, 
MANEJO DE TIC, SOFTWARE, ORDEN, COMPROMISO, ASERTIVIDAD, PUNTUALIDAD, TOLERANCIA 

/~ 
' 

NOMBRE Y FIRMA 

~ 
/t~ 

1 1 
1 

PEDR O ,.S~CiA ESCAMILLA 

1 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO ,' ' 

(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

~· 
1 

L ~ 
1 1 1 ldf-{~,~ DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN! 
15/10/2016 

1 

día/mes/año. 

( \_L 
;; 

1 CORAZ~Dc \IA"I'ilAQ~ IGAL 

Firma: Ofiq al Mayor 

\., 


