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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 PUESTO SUBCOORDINACIÓN DE 1M PARTICIÓN DE LA FORMACIÓN ACADEMICA 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 
1 

RAMA DE CARGOI Desarrollo Institucional 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR COORDINACIÓN DE 1M PARTICIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN 
JERÁRQUICO ACADEMICA 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE FORMACIÓN ACADEMICA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 7~'"' '" 1 

1 

EFECTUAR PROPUESTAS Y LA APLICACIÓN DE CRITERIOS EN LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DOCENTES Y DEL 
PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP, ASÍ COMO DE LA CONTRATACIÓN DE EMPRESAS CAPACITADORAS, ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO 
INSTITUCIONAL, PARA CONTAR MECANISMOS DE CONTROL QUE CONTRIBUYAN EN LA REGULACIÓN Y SUPERVISIÓN DEL PROCESO. 

111. FUNCIONES 

IMPARTIR CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A DOCENTES Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO, O GESTIONAR LA · 
1 CONTRATACIÓN DE CAPACITADORES DE ACU ERDO CON LOS CRITERIOS Y LAS MODALIDADES PRESENCIAL Y, EN SU CASO, A DISTANCIA Y MIXTA 

ESTABLECIDOS. 

VERIFICAR LA APLICACIÓN DEL MARCO NORMATIVO EN LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DE CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y 
2 ACTUALIZACIÓN A DOCENTES Y PERSONAL ADMIN ISTRATIVO ACADEMICO EN EL SISTEMA CONALEP, CON LA FINALIDAD DE ESTANDARIZAR LA 

OPERACIÓN Y FUNCIONAMIENTO DE LOS COLEGIOS. 

DESARROLLAR TRABAJOS DE IDENTIFICACIÓN DE ACCIONES DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO 
3 ACADEMICO, MEDIANTE EL ANÁLISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN PROVENIENTE DEL SISTEMA INFORMÁTICO, PARA GENERAR PROPUESTAS 

QUE CONTRIBUYAN EN EL FORTALECIMIENTO DE LOS MECANISMOS DE CONTROL Y REGISTRO. 

ELABORAR INFORMES Y REPORTES DE LA IMPARTICIÓN Y MULTIPLICACIÓN DE CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN A DOCENTEsll 
4 Y PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO, PARA VALORAR SU GRADO DE CUMPLIMIENTO Y COADYUVAR EN EL ESTABLECIMIENTO DE ACCIONES DE 

MEJORA CONTINUA. 

5 
REALIZAR ACC IONES VINCULADAS CON LA EMISIÓN Y CONTROL DE CONSTANCIAS A LOS DOCENTES Y PERSONAL ADMI NISTRATIVO ACADEMICO QUE 
AVALE SU PARTICIPACIÓN EN LOS CURSOS DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN. 

6 ASESORAR AL PERSONAL RESPONSABLE DE LA OPERACIÓN DEL MARCO NORMATIVO DEL PROGRAMA DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LOS 
DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMIN ISTRATIVO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALE P. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁR EAS DEL CONALEP, PARA LA IMPARTICIÓN Y DIFUSIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y 
ACTUALIZACIÓN DE DOCENTES Y DEL PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO. 
RELACIONES EXTERNAS: CON EMPRESAS, INSTITUCIONES DE EDUCACIÓN, CONSULTORES INDIVIDUALES, PARA EL INTERCAMBIO DE 
INFORMACIÓN RELATIVA A LA FORMACIÓN DE DOCENTES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de la información: 1 LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
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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 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA FORMACIÓN DE GRUPOS HETEROGENEOS. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS EN LA DEFINICIÓN DE PROGRAMAS DE FORMACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE DOCENTES Y 
PERSONAL ADMINISTRATIVO ACADEMICO; ASÍ COMO DE SISTEMAS INFORMÁTICOS. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI 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 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 

EDUCAC IÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDAD ES 
11 

NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIE 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

~ 
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11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍN IMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
5 

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

~ ÁREA GENERAL ~ ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

PEDAGOGÍA 
1 

PREPARACIÓN Y EMPLEO DE PROFESORES 

PEDAGOGÍA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS 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 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

ADMIN ISTRACIÓN PÚBLICA 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

QUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR : 1 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 l 
TRABAJO: AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, ESPACIO 

ESPECIFICACIONESERGONÓMI<ASc ACCIÓN,ATRIBU~ 
UNA COMfl!NACIÓH DE LO$ AHTEAIORU, QUE OET NO APLICA 
ALGUNA ENFE II.MEDAD O lESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado FORMACIÓN INSTRUCCIONAL. 

1 

2 
11 

Avanzado 
1 

PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA. 

1 

3 
11 

Avanzado 
1 

RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS. 

1 

4 
11 

Avanzado 
11 

RECURSOS HUMANOS- SELECCIÓN E INGRESO. 

5 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

6 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

1 

7 
11 

Avanzado 
1 

GESTIÓN Y VINCU LACIÓN ACADÉMICA. 

1 

8 
11 

Avanzado 
1 

PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

~::::::::-1 

1 

11 

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 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

inio Nombre de la Capacidad Profesional 

~ 
o 

o 

o 

1° 1 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. 

COMUNICACION, GESTION DE RESULTADOS, NEGOCIACION 

NOMBRE Y FIRMA 

1 1 1 

/" ~1¡ 

CAR~~~ ts 
OCUPANTE DEL PUESTO 

1 

JEF~ 
' 

¡fTOf'IA D7 CONOCIMIENTO) 

1 HL {) )/_~ t!AAP~ 1~ (JECIA'b!MA 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

día/mes/año. 

é / ....._ '?"::;;.-' 

1 

CORAZ0 <1\coAl 

Firma: ~ficial Mayor 

\ 


