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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 CONCERTACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES 

PUESTO 
CARACTERISTICA 

X· DESIGNACIÓN DIRECTA 
OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Planeación 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE COORDINACIÓN CON COLEGIOS ESTATALES 

ADMINISTRATIVA 

11 OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

INSTRUMENTAR ACCIONES DE COORDINACIÓN, COMUNICACIÓN, ANÁLISIS E INFORMACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES, ASi COMO COADYUVAR EN El SEGUIMIENTO 
DE LOS COMPROMISOS ASUMIDOS POR LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP CON LAS JUNTAS DIRECTIVAS ESTATALES Y PROMOVER LA ADOPCIÓN DE LOS 
PROYECTOS DEL CONALEP EN DICHOS ÓRGANOS. 

111. FUNCIONES 

1 
INSTRUMENTAR ESTRATEGIAS DE COORDINACIÓN Y COMUNICACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES, PARA COADYUVAR A MANTENER LA COHERENCIA E 
INTEGRIDAD DEL SISTEMA CONALEP. 

2 DESARROLLAR LOS MECANISMOS DE ORGANIZACIÓN DE EVENTOS DE COORDINACIÓN CON LOS COLEGIOS ESTATALES, A FIN DE QUE LAS OFICINAS 
NACIONALES CONSENSEN CON ELLOS, LA IMPLANTACIÓN DE LAS POLiTICAS Y PROYECTOS INSTITUCIONALES EN El ÁMBITO FEDERALIZADO. 

3 DIRIGIR EL PROCESOS DE ELABORACIÓN DE DIRECTORIOS DE LOS COLEGIOS ESTATALES Y PLANTELES DEL ÁMBITO FEDERALIZADO:COMO APOYO A LA 
COMUNICACIÓN DE LAS ÁREAS DEL CONALEP CON LOS COLEGIOS ESTATALES. 

4 
COORDINAR LA ELABORACIÓN DE DIAGNÓSTICOS, INFORMES Y REPORTES DE LOS ASUNTOS RELEVANTES DE LOS COLEGIOS ESTATALES PARA INFORMAR 
A LA SECRETARiA GENERAL DEL CONALEP Y LA SECRETARiA DE PLANEACIÓN Y DESARROLLO INSTITUCIONAL. 

5 
PROPORCIONAR INFORMACIÓN TECNICA Y NORMATIVA QUE COADYUVE EN LA DEFINICIÓN DE ESTRATEGIAS DE ATENCIÓN DE LAS PROBLEMÁTICAS QUE 
AFECTEN LA OPERACIÓN DE LOS COLEGIOS ESTATALES DEL SISTEMA CONALEP, PARA FORTALECER LA OPERACIÓN DEL SISTEMA FEDERALIZADO. 

6 
COORDINAR El SEGUIMIENTO A LOS ACUERDOS ADOPTADOS POR LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO ESTATALES, EN COORDINACIÓN CON LAS ÁR EAS 
NORMATIVAS CORRESPONDIENTES, PARA REVISAR SU CUMPLIMIENTO. 

7 
DIRIGIR El ANÁLISIS Y DICTAMEN DE LA INFORMACIÓN PRESENTADA EN LAS SESIONES DE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO DE LOS COLEGIOS ESTATALES, A 
FIN DE VERIFICAR SU CONCORDANCIA CON LOS OBJETIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES. 

8 
COORDINAR EL APOYO INFORMATIVO PARA QUE LOS REPRESENTANTES DEL CONALEP EN LAS JUNTAS DIRECTIVAS ESTATALES PARA QUE SU 
PARTICIPACIÓN EN LA TOMA DE DECISIONES COLEGIADAS SEA ACORDE A LOS OBJETIVOS, POLiTICAS Y CRITERIOS INSTITUCIONALES. 

INSTAURAR LOS TRABAJOS DERIVADOS DE LA INSTRUMENTACION DE ESQUEMAS QUE PERMITAN REALIZAR DIAGNOSTICOS DE LAS CONDICIONES EN QUE 
9 DESARROLLA LA OPERACIÓN DE LAS UNIDADES DEL ÁMBITO FEDERALIZADO, PARA OBTENER INFORMACIÓN QUE CONTRIBUYA A LA IDENTIFICACIÓN DE LA 

PROBLEMATICA. 

10 
ASESORAR A LOS COLEGIOS ESTATALES, PARA LA INTEGRACIÓN DE LAS CARPETAS E INFORMES, ASi COMO LA ORGANIZACIÓN DE LAS SESIONES DE SU 
JUNTA DIRECTIVA, PARA MEJORAR LA CALIDAD DE SU REALIZACIÓN. 

11 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACION ES 
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 LA PRESENTACIÓN DE POLiTICAS E IMPLANTACIÓN DE PROYECTOS , ASi 
COMO APOYAR LA PARTICIPACIÓN DE LOS REPRESENTANTES DEL CONALEP EN LAS SESIONES DE LAS JUNTAS DIRECTIVAS DE COLEGIOS 
ESTATALES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SEP Y SUS REPRESENTANTES EN LOS ESTADOS, PARA COORDINAR LA PARTICIPACIÓN DEL CONALEP EN LOS 
ÓRGANOS DE GOBIERNO LOCALES. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

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

1 
Puestos subordinados. 

1 1 

1 
Trabajo de alta especialización . 

1 1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTAN 3 SUBCOORDINACIONES. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.· DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA INSTRUMENTACIÓN DE ESQUEMAS QUE PERMITAN REALIZAR 
DIAGNÓSTICOS. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 . 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

i ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA J 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 

SOCIOLOGÍA ~ 
EDUCAC IÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

11 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

11 

INGENIER ÍA 

11 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 
11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 
11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 
11 

11 11 

11 1 11 11 
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11 . EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: l 7 

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

1 
ÁREA GENERAL 

11 11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIA POLiTICA CIENCIAS POLiTICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS ECONOMiA GENERAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

TECNOLOG iAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

· 1 
LÓGICA METODOLOGiA 

SOCIOLOGiA SOCIOLOGiA GENERAL 

MATEMÁTICAS ANÁLISIS Y ANÁLISIS FUNCIONAL 

MATEMÁTICAS EVALUACIÓN 

PEDAGOGiA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

¡m. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
SI 

1 
FRECUENCIA: 1 VIAJAR: 

SIEMPRE 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 NO 

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

E5~ECI FICACJONES EJIGONÓMICAS ~ ACGIÓN, ATIU8 UT0 O ELEMENt O DE LA TAREA, EQUI PO O AMBIHflE) ~: 
TRABAJO, O UNA COMBIN ACIÓN DE LOS ANTERIORES, QUC DETERMINA UN AUMENTO EN LA PR08A81UOAO NO APLICA 
DESARIIOll..AA AlGUNA EN FERMEDAD 0 LUJÓN . 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

1 Nivel de cJ.ominio COMPETENCIAS 

1 
11 

Avanzado 

1 

NOCIONES GENERALES DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

2 
1 

Intermedio 
1 

DERECHO ADMINISTRATIVO Y LEGISLACIÓN FEDERAL 

3 Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

4 Avanzado FEDERALISMO FISCAL DE INGRESOS PUBLICO$ 

5 
1 

Avanzado 
11 

ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS: 

6 
1 

Intermedio 
11 

EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

7 
1 

Intermedio 
1 

EVALUACIÓN DE LAS POLiTICAS SECTORIALES PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

Intermedio EVALUACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTIÓN PUBLICA 

- .......::: 

"" -

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 ADMINISTRATfVO Y 

1 
Nivel de dominio 

11 
Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

lo 1 
1 

Lo J 
lo J 
Lo J 
l9_ 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. SOLUCIÓN DE CONFLICTOS, CLI MA ORGANIZACIONAL. SISTEMAS DE CALIDAD 

NOMBRE Y FIRMA 

1 "OAQ"" 0""~"~ ¡_.¡o~MAN~RWN cu¡~o 
1 

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
( T.Otv)f DE SONOCIMIENTO) 

~~ 1 U1L p1Af~~ Q., 
1 

¿/'tiA LIS~ 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
15110/2016 

1 
día/mes/año. 

(_ ll 
CORAZÓN DE 1, AR iA . RIGAL 

1 

"'m" 0\'' M•yo' 

1 


