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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 CFLB301462 

DENOM INACIÓN DEL 
SECRETARÍA ACADEMICA 

PUESTO 

CARACTER ISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDU CAC IÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITU CIÓN 

RAMA DE CARGO! DIRECCIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CON FIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

/ " 

1 

Conducir y promover el desarrollo integral y permanente de los servicios de educación profesional técnica y profesional técnica bachiller, mediante el desarrollo de procesos de planeación, 
diseño y evaluación de su modelo académico institucional basado en competencias, a partir de las premisas de corresponsabilidad sectorial, pertinencia tecnológica, competitividad profesional y 
valoración social, conforme a las estrategias nacionales y sectoriales y con apego a los lineamientos establecidos para la educación media superior, con la finalidad de contribuir al cumplimiento 
de las metas del programa institucional que permitan consolidar al CONALEP. 

111. FUNCIONES 

1 Someter a consideración del Director General el estado que guarda el despacho de los asuntos inherentes a las unidades administrativas adscritas a su área. 

2 Proponer el programa anual de presupuesto de egresos relativo a su Secretaría, con base en las políticas y lineamientos de planeación, programación y presupuestación, 
establecidos para tal fin. 

3 Proponer al Director Gener~llas opciones relativas al ingreso, promoción y permanencia del personal a su cargo. 

4 Proponer la capacitación del personal, en el ámbito de su competencia. 

5 Proponer las normas que aseguren la calidad, pertinencia y oportunidad de los servicios que proporciona el CONALEP, en el ámbito de su competencia. 

6 Diseñar, evaluar y mantener actualizado el modelo académico institucional, los programas académicos y los contenidos curriculares de la oferta educativa. 

7 Emitir el dictamen para la creación de nuevos programas académicos. 

8 Establecer las políticas, crite rios y procedimientos para la creación y actualización de programas académicos, la formación docente, el desarrollo y aprovechamiento de losll 
recursos y ambientes académicos y, la evaluación y certificación en competencias que ofrece el Sistema CONALEP. 

9 Aprobar los métodos, instrumentos y mecanismos de eva luación de los procesos de enseñanza~aprendizaje en el Sistema CONALEP. 

10 Promover la existencia y pertinencia de los recursos y ambientes académicos en los planteles del Sistema CONALEP. 

11 
Aprobar las estrategias académico-organizativas para la participación de las comunidades educativas del Sistema CONALEP en la elaboración, desarrollo y capacitación 
sobre el uso y aprovechamiento de los recursos y ambientes académicos. 

12 Proponer las politicas y normas académicas para la selección, promoción, formación, evaluación y estimulas de docentes, desde su ámbito de competencia. 

13 Autorizar el programa de formación y evaluación para el reconocimiento o certificación de competencias docentes del Sistema CONA LEP. 

14 Aprobar la normatividad para la operación de los servicios de evaluación con fines de certificación de competencias en el Sistema CONALEP. 

15 
Aprobar los programas de acreditación y renovación de los Centros de Evaluación, Instancias de Evaluación internas y externas aprobadas por el CONALEP y/o Entidad de 
Certificación y Evaluación de Competencias. 

16 Aprobar la acreditación y renovación de estándares de competencia requeridos en el Sistema CONALEP. 

17 Autorizar las gestiones para la expedición de certificados de las personas evaluadas en el Sistema CONALEP que hayan sido dictaminadas como competentes. 

18 
Implantar en coordinación con los titulares de las unidades administrativas del Sistema CONALEP, las politicas, estrategias y acciones de gestión y difusión en materia 
académica a instrumentar en los planteles. 

19 Proponer y participar en acuerdos y convenios nacionales e internacionales de colaboración e intercambio en materia de diseño, desarrollo, implantación y evaluación de lall 
formación técnica y sus modelos académicos. 

20 Las demás que te confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Director General. 
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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 AREAS DEL COLEGIO, PARA EL ESTABLECIMIENTO DE ESTRATEGIAS RELATIVAS AL DISEÑO 
ACADÉMICO. 
RELACION ES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES EDUCATIVAS A NIVEL ESTATAL, NACIONAL E INTERNACIONAL; EMPRESAS Y ORGANISMOS 
ACR EDITADORES Y CERTIFICADORES; COORDINADORA DE SECTOR, INSTANCIAS NACIONALES E INTERNACIONALES PARA DETERM INAR LOS 
PLANES Y PROGRAMAS DE ESTUDIO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la ínformacíón:I LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA Y SU DIFUSIÓN PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINIÓN PÚBLICA 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Actos de autoridad especificas del puesto. Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

Puestos subordinados. 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECÍFICOS DEL PUESTO.· AQUÉLLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGANICO. 
PUESTOS SUBORDINADOS.· SE APOYA DE 3 DIRECCIONES DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE DE 11 COORDINACIONES, 13 SUBCOORDINACIONES Y 10 
DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO TÉCN ICO CALIFICADO.· REQUIERE CONOCIMENTO EN EL DISEÑO Y EVALUACIÓN DE LOS SERVICIOS DE EDUCACIÓN PROFESIONAL Y 
PROFESIONAL TÉCNICA BACHILLER. 
RETOS Y Co'MPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO.· DEBIDO A LA DEMANDA DE LOS PÚBLICOS QU E ATIENDE, ADAPTANDO LOS PLANES DE 
ESTUDIO E IMPLEMENTANDO MODELOS EDUCATIVOS INNOVADORES APOYADOS EN EL USO DE TECNOLÓGIAS BASADOS EN COMPETENCIAS, 
CONFORME A LAS ESTRATEGIAS NACIONALES Y SECTORIALES. 

Debe dec larar situación patrimonial. ! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 
. 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ POSGRADO 

GRADO DEl 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

apturar el área general y ca rrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

i ÁREA GENERAL ::J CARRERA GENÉRICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i DERECHO 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGÍA 

INGEN IERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS ~ 11 

ADMINISTRACIÓN 

1 

11 

i 
~ 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
': 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 1 9 

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

ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

CIENCIAS ECONÓMICAS ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
PSICOLOGÍA 

1 
PSICOLOGÍA SOCIAL 

1 
PSICOLOGÍA 

1 
PSICOPEDAGOGÍA 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 1 
CAMBIO Y DESARROLLO SOCIAL 

1 J l 
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: 1 SI 
1 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :! HORARIO MIXTO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 1 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ES><C .. OCACOON[S ERGONÓMOCAS ACOÓN, .rROBUTOO ELEMENTO OElA "'""'<QUiPO O AMBIENTI Dr TRABA>D, ~~ 
UNA. COMBINACIÓN DE LOS ANTERIORES, QU[ DETERMINA UN .t.UMENTO EN lA PROB~UOAD Of DESAfiftOUAR NO APLICA 

LG UNA ENrUtMEOAOO LESIÓN, 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

1 i Nivel de dominio 
1 

COMPETENCIAS 

1 

1 IL Avanzado 
1 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

L 2 
11 

Avanzado 
1 

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

1 

3 
11 

Avanzado 
1 

EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

4 
1 

Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADEMICO 

5 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACAOEMICA 

6 Avanzado ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS 

7 Avanzado VISIÓN ESTRATEGICA 

8 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

9 Avanzado EDUCACIÓN Y COMUNICACIÓN EN POBLACIÓN 

10 Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

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

Nombre de la Capacidad Profesional 

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

LIDERAZGO, PLANEACIÓN EN LA EDUCACIÓN, PLANEACIÓN Y VISIÓN ESTRATEGICA Y COMUNICACIÓN EFECTIVA 
ARTICULO 2o DEL DECRETO DE CREACIÓN FRACCIONES IV a), e), g) y h); VI, VIl, XIV, XVI Y XVIII 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

15/10/2016 

FECHA DE APROBACióN 6========7""'==== = d 
dia/mes/año. 

JEFE INMEDI~ 

1~ /~os¿¿¿ 


