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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 
SUBCOORDINACIÓN DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO¡ . PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

II~:L~MENTAR LOS MECANISMOS y ESTRATEGIAS RELATIVAS A LA CONFORMACIÓN DE PROPUESTAS y APLICACIÓN DE LA NORMATIVIDAD y PROCEDIMIENTOS QUE REGULAN 
PROGRAMAS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA EN LAS DISTINTAS INSTANCIAS EDUCATIVAS QUE INTEGRAN EL SISTEMA CONALEP. 

111 . FUNCIONES 

1 
INTEGRAR LA NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDU CATIVA Y VERIFICAR SU 
APLICACIÓN EN EL SISTEMA CONALEP. 

2 
DESARROLLAR ACCIONES DE ANÁLISIS, REVISIÓN Y GENERACIÓN DE REPORTES, PARA INFORMAR RESPECTO A LOS RESULTADOS DE LA OPERACIÓN DE 
LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 

3 GENERAR PROPUESTAS RESPECTO A LOS MATERIALES DE APOYO PARA LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA Y ASESORAR EN 
SU APLICACIÓN A LOS RESPONSABLES DE ESTAS ACTIVIDADES. 

4 REALIZAR TRABAJOS DE REVISIÓN , ANÁLISIS EN LA SUSCRIPCIÓN DE CONVENIOS DE COLABORACIÓN CON INSTITUCIONES DE LOS SECTORES PÚBLICO, 
PRIVADO Y SOCIAL Y OPERARLOS PARA FORTALECER LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 

EFECTUAR PROPUESTAS VINCULADAS CON LOS PROGRAMAS O PROYECTOS EN COORDINACIÓN CON ORGANIZACIONES PÚBLICAS, PRIVADAS Y SOCIALES 
5 ESPECIALIZADAS EN LA ATENCIÓN A JÓVENES EN LOS ÁMBITOS EDUCATIVOS, DE SALUD, DESARROLLO PERSONAL Y SOCIAL, ASi COMO RECREATIVO, PARA 

CONTRIBUIR AL DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE DEL SISTEMA CONALEP. 

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 OPERACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ORIENTACIÓN 
EDUCATIVA Y DE BECAS INSTITUCIONALES. 
RELACIONES EXTERNAS: CON CENTROS DE INTEGRACIÓN JUVENIL, FONDO DE CULTURA ECONÓMICA, INSTITUTO MEXICANO DE LA JUVENTUD 
PARA DESARROLLAR TRABAJOS CONJUNTOS QUE CONTRIBUYAN AL DESARROLLO INTEGRAL DEL ESTUDIANTE. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de la informacíón:ILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

V . ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Trabajo de alta especialización. 

1 l 
1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA INTEGRACIÓN DE NORMATIVIDAD, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA 
PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS ESPECIALIZADOS EN PROCEDIMIENTOS DE SERVICIOS DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 

Debe declarar situación patrimonial. ¡ SI 
1 

.. 
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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 

11 

ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

ll EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGÍA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

NORMAL 

11 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

11 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TRABAJO SOCIAL 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 

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

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

5 

PEDAGOGÍA ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

PSICOLOG ÍA 
1 

PSICOPEDAGOGiA 

1 
SOCIOLOGÍA SOCIOLOGÍA GENERAL 

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLÍTICA CIENCIAS POLÍTICAS 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

111. REQUERIMIENTOS O CONDIC.IONES ESPECÍFICAS 
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 :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS DE 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ESPEClF-I(.I.ClONES ERGO NÓMICAS: AC.OÓN, ATIUIU TO O n EME.Nl O DE LA TA.RE4,. EQU IPO O AM8lENT E 0 [ l AASAJO, 

O UNI\ COMBINACIÓN DE lOS ANTEIUOJI;ES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN lA PROB.ABI LID I\0 OE DESAMOLLAAj NO APLICA 
ALGO Ji A ENFERMEDAD O LESIÓ,. 

---
1 

11 

11 

11 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL. 

2 Avanzado EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

3 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

4 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

~ 
PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA. 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

VISIÓN ESTRATÉGICA. o 

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

~~iona las capacidades que 
sponderán a: 

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

~ 
~ 
o 

o 

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. 

. 

/1 '--........ !U/\,-, NOMBRE Y FIRMA 

~"" r;' /o~a- I/ · .-?1( l A 

MARÍA DEL CARMEt,ADRID MÁRQUEZ 1 -

1 
ELiriM~ 

1 

OCUPANTE DEL PUESTO JEI;é INMEaTATEl \ . 
IJOM~ ~ CONOCIMIENTO) 

\\ ¡"* Jlíh .t1 j "' 
1 ~~-•v ~ 

élECIA{JJil,A 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

dia/mes/año. 

/' \ ' 
~ ·~ 

;;>< 

CORAZÓN DE RÍA MADRIGAL 11 =-
1 

';~., Ofio\ M•yo• 

----


