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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 ATENCIÓN A ÓRGANOS DE GOBIERNO 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Apoyo administrativo 
1 

NOM BRAM lENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES! ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES 

ADMINISTRATIVA 

IL OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

0 l¡ 

1 

CONDUCIR LOS PROCESOS Y MECANISMOS DE INTEGRACIÓN, ANÁLISIS Y CONSOLIDACIÓN DE LA INFORMACIÓN EN LA CARPETA DE TRABAJO DE LAS SESIONES 
ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DIRECTIVA NACIONAL, ASÍ COMO LA ORGANIZACIÓN : ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS E INFORMES QUE SOLICITEN AL 
CONALEP DE LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PÚBLICA, DE ACUERDO CON LOS CRITERIOS O LINEAMIENTOS QUE SE ESTABLEZCAN EN ÉSTA MATERIA. 

111. FUNCIONES 

1 
COORDINAR Y SUPERVIS':R LA ORGANIZACIÓN DE LAS SESIONES ORDINARIAS Y EXTRAORDINARIAS DE LA JUNTA DIRECTIVA DEL CONALEP Y DEL COMITÉ 
DE CONTROL Y DESEMPENO INSTITUCIONAL (COCODI). 

COORDINAR Y SUPERVISAR LA INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN Y, EN SU CASO, LA ELABORACIÓN DE DOCUMENTOS DE LAS CARPETAS DE TRABAJO 
2 PARA LAS SESIONES DE LA JUNTA DIRECTIVA Y DEL COMITÉ DE CONTROL Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL (COCODI) O AQUÉLLOS QUE SOLICI>E LA 

DIRECCIÓN GENERAL, ASÍ COMO LAS MEMORIAS DE GESTIÓN DEL CONALEP. 

3 
SUPERVISAR Y VERIFICAR LA CONGRUENCIA DE LA INFORMACIÓN PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS ACUERDOS ADOPTADOS EN LAS SESIONES DE JUNTA 
DIRECTIVA, EN COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS NORMATIVAS DEL CONALEP. 

4 
INSTAURAR LOS MECANISMOS DE REVISION Y SUPERVISIÓN EN LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES DE LABORES Y DE AUTOEVALUACIÓN DEL CONALEP, 
QUE LA DIRECCIÓN GENERAL PRESENTA A LA JUNTA DIRECTIVA. 

5 
IMPLEMENTAR LOS TRABAJOS DE INTEGRACIÓN Y REVISIÓN DE INFORMACIÓN EN LA ELABORACIÓN DE LAS ACTAS DE LAS SESIONES DE LA JUNTA 
DIRECTIVA. 

6 
COORDINAR LA ELABORACIÓN DE LOS INFORMES INSTITUCIONALES, QUE DEN CU ENTA DE LA CONTRIBUCIÓN DEL CONALEP AL PLAN NACIONAL DE 
DESARROLLO Y AL INFORME DE GOBIERNO. 

7 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN 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:! 
AMBAS 

1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA INTEGRAR LA INFORMACIÓN QUE SE PRESENTA AL COMITÉ DE CONTROL 
Y DESEMPEÑO INSTITUCIONAL, Y DE LA JUNTA DIRECTIVA. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA COORDINACIÓN DE ÓRGANOS DESCONCENTRADOS Y DEL SECTOR PARAESTATAL DE LA SEP Y EL COMISARIO 
DE LA SECRETARÍA DE LA FUNCIÓN PÚBLICA, PARA REVISAR LA INFORMACIÓN CONTENIDA EN LA CARPETA DE TRABAJO QUE SE PRESENTA A 
LOS INTEGRANTES DE LA JUNTA DIRECTIVA. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 1 

1 1 

Explica r brevemente la elección de Jos aspectos. 

PU ESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTA 1 SUBCOORDINACIÓN Y 2 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN .-DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA SUPERVISIÓN Y ELABORACIÓN DE INFORMES PARA EL SEGUIMIENTO 
DE LOS ACU ERDOS ADOPTADOS EN SESIONES DE CUERPOS COLEGIADOS. ASi COMO EN LA ORGANIZACIÓN DE SESIONES ORDINARIAS Y 
EXTRAORDINARIAS DE SUS JUNTAS. 

Debe decla rar situación pat rimo nia l. ¡ SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

Capturar e l área general y ca rre ra gené rica reque ridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

SOCIO LOGiA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGiA 

! EDUCACIÓN Y HUMANIDADES i EDUCACIÓN 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
1 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

i INGENIER iA Y TECNOLOGiA 
11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

1 
INGENIERiA Y TECNOLOGiA 

11 

INGENIERiA 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA SISTEMAS Y CALIDAD 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMNISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

! 
11 

11 

11 

~ -

1 

~ 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

~ 
11 

11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 7 -Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

1 ÁREA GENERAL 
1 i ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POLÍTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 
CIENCIA POlÍTICA CIENCIAS POlÍTICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS ADMIN ISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS 

1 
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 
LÓGICA 

1 
METODOLOGÍA 

1 
MATEMÁTICAS 

1 
ANÁLISIS Y ANÁLISIS FUNCIONAL 

1 
MATEMÁTICAS 

1 
ESTADÍSTICA 

1 
PEDAGOGÍA 

1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 
SOCIOLOGÍA GENERAL 

1 1 

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

DISPONIBILIDAD PARA 
1 

SI 
1 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
NO 

VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

NO APLICA 
OESARIIOUNI.ALG"UNA (HI(kMlD4D O U SIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

~ 
COMPETENCIAS 

1 NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

2 Avanzado DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACIÓN FEDERAL 

3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMIN ISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

4 

~ 
FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICOS 

5 ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS. 

6 termedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

7 Intermedio EVALUACIÓN DE LAS POLÍTICAS SECTORIALES PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

8 Intermedio EVALUACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBijRNO FED~AL EN LA GESTIÓN PUBLICA 

.-::;;;;:?" ./ ... 

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) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATNO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

~ 
~ 
~ 
~ 
Lo J 

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

PAQUETERÍA INFORMÁTICA, PLANEACIÓN ESTRATEGICA, CLIMA ORGANIZACIONAL, SISTEMAS DE CALIDAD 

NOMBRE Y FIRMA 

_..-;{-;? --
1 

/ ¿¡~ 

~.IA~~~TEIW 1 ~H~;ZMALDONADO 

_.... ~_uPANTE DEL PUESTO J~ \ \ ¡(ror<¡'f' DE CONOCIMIENTO) - . . ~~ 

1 \Ht 1)/~tJ.J.A h ~LAND -
1 

... 
/fECI~ DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 
día/mes/año. 

(\ ) 
~ -

1 

CORAZÓN DE MAA~ \MA~L 

"'m" OH do'\"" 


