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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 PLANEACIÓN 

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 J INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PLANEACIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE PLANEACIÓN Y PROGRAMACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

1 

DEFINIR MECANISMOS EN LA APLICACIÓN DE LA METODOLOGiA DE PLANEACIÓN DE LARGO, MEDIANO Y CORTO PLAZOS, PARA LA FORMULACIÓN DEL PROGRAMA 
INSTITUCIONAL Y LOS PROGRAMAS ESTRATEGICOS ESTATALES, DE LOS CUALES SE DERIVARÁN LOS LINEAMIENTOS DE POLiTICA GENERAL PARA ORIENTAR LA 
PLANEACIÓN DE LOS SERVICIOS QUE OFRECEN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS. 

111. FUNCIONES 

1 
DISEÑAR Y ELABORAR LA METODOLOGiA DE PLANEACIÓN INSTITUCIONAL EN EL DESARROLLO Y CRECIMIENTO DEL SISTEMA CONALEP, DE ACUERDO CON 
LOS LINEAMIENTOS QUE EMITAN LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS. 

2 COORDINAR EL PROCESO DE PLANEACIÓN DEL CONALEP Y ELABORAR EL PROGRAMA INSTITUCIONAL DE MEDIANO Y LARGO PLAZOS, EN CONGRUENCIA 
CON EL PLAN NACIONAL DE DESARROLLO, EL PROGRAMA SECTORIAL Y DEMÁS DISPOSICIONES APLICABLES. 

3 DESARROLLAR Y DIFUNDIR POLiTICAS, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS DE CORTO Y MEDIANO PLAZOS, QUE ORIENTEN LA PLANEACIÓN DE LOS SERVICIOS 
EDUCATIVOS QUE PROPORCIONEN LOS COLEGIOS ESTATALES Y LAS UNIDADES DESCONCENTRADAS. 

IMPLEMENTAR MECANISMOS Y ACCIONES DE ASESORiA Y CAPACITACIÓN A LOS COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS PARA LA 
4 ELABORACIÓN DE SUS PROGRAMAS ESTRATEGICOS DE MEDIANO Y LARGO PLAZOS, CON BASE EN LA NORMATIVIDAD Y METODOLOGiA VIGENTES ACORDE 

A LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS. 

S REALIZAR LOS TRABAJOS DE DIFUSIÓN DE LOS ESCENARIOS DE CRECIMIENTO DEL SISTEMA CONALEP CON BASE EN METODOLOGiAS QUE PERMITAN 
DETERMINAR LAS METAS EN EL CORTO, MEDIANO Y LARGO PLAZOS. 

6 PROPORCIONAR ASESORiA Y CAPACITACIÓN PARA LA APLICACIÓN DE METODOS Y TECNICAS DE PLANEACIÓN A LAS UNIDADES NORMATIVAS. 

7 
COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LAS ÁREAS NORMATIVAS, COLEGIOS ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS, CON EL FIN DE RETROALIMENTAR 
EL PROCESO DE PLANEACIÓN. 

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 ESTABLECER LAS METAS PROGRAMÁTICAS Y DAR SEGUIMIENTO A LOS 
INDICADORES INSTITUCIONALES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA SUBSECRETARiA DE EDUCACIÓN MEDIA SUPERIOR, PARA REVISAR LA NORMATIVIDAD Y METODOLOGiA 
VIGENTES ACORDE A LA COORDINADORA SECTORIAL. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracter:stica d~ ~~ lLA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1n ormac1 n: 

~ 
.....:::-:: ,.... --..J 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN 2 SUBCOORDINACION ES. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA COORDINACIÓN Y SEGUIMIENTO A LAS ÁREAS NORMATIVAS, COLEGIOS 
ESTATALES Y UNIDADES DESCONCENTRADAS, ASÍ COMO EN LA ELABORACIÓN DE PROGRAMAS ESTRATÉGICOS DE MEDIANO Y LARGO PLAZOS, CON 
BASE EN LA NORMATIVIDAD Y METODOLOGÍA ESTABLECIDAS EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 
-

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DE l 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOG ÍA INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

1 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POlÍTICAS PÚBLICAS 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
1 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

1 

11 

1 

\ 

~ 
) 

-~ 

1 
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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 

11 
ÁREA GENERAL 

11 11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

PS ICOLOGÍA 
1 1 

PSICOPEDAGOGÍA 

PEDAGOGÍA 
1 1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

TEOR ÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA DE LOS ASENTAMIENTOS HUMANOS 

PSICOLOGÍA 
1 

PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

CI ENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POlÍTICAS GUBERNAMENTALES 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de t rabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 
SI 

1 
FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DE l 
NO 

VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

l"•mroucoo•ES ERGO NÓMICAS· ACCIÓN, ATRIBUTO o ECE MEI<TO DE lA TAR'-'. EQ UIPO o AM~ENTE o:¡¡ 
NO APLICA RABAJO, O UNA COMBIN ACIÓN DE l OS A.NT ERIO RES¡ Q UE DETERMINA UN Ali M ENTO EN l A PROBABiliDAD DE 

IDESAAROUAR AlGUNA ENfERMEDAD O lE.SIÓN. 

IV. COMPETENCIAS' O CAPACIDADES 
.. 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADM INISTRAC IÓN DEL SISTE MA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

2 
1 

Avanzado 
1 

PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN DE POlÍTICAS PÚ BLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE 

3 
1 

Avanzado 
1 

PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

4 Avanzado PLANEACIÓN ESTRATÉGICA 

5 Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA 

1 

6 
11 

Avanzado 
1 

RECURSOS HUMANOS- GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDOR ES PÚBLICOS. 

1 

7 
11 

Avanzado 
1 

DISEÑO Y OPERACIÓN DE LOS PROGRAMAS DE APOYOS DIRECTOS. 

1 

8 
11 

Avanzado 
1 

POLÍTICAS PÚBLICAS. 

~ 

1 

.. 

1 

1 

1 

1 

1 

~ 
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S 
CAPACIDADES PROFESIONALES 

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

11 

CALIDAD 
Nombre de la Capacidad Profesional 

¡o 
lo 
lo 
~ 
lo 

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

ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL. PLANEACIÓN ESTRATÉGICA, VISIÓN ESTRATÉGICA 

1/t:. V"' NOMBRE Y FIRMA 

~~@J. A IJ.. --!;~ 

1 

l..._..; 

1 

N ~ ---
1 

YESENIA GUADALUPE GUZMÁN CORTÉS MARCO ~10 RIVERA VACA 

OCUPANTE DEL PUESTO JE~E INMEDIATO 

1\ \ \ ¡¡6M~ DE 9-0NOCIMIENTO) 

~ 1 \\&i/ ~ J ~ ~ ~-te 1 

{)JtiALISJ..U DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 
día/meslaño. 

( \) 
~ l CORAZÓN u..... , ,,AEJRJ('AL 

Firma: Ofi e al Mayor 


