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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 CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL 
DEPARTAMENTO DE BECAS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE DESARROLLO DEL ESTUDIANTE 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

IMPLEMENTAR LOS TRABAJOS DE ANÁLISIS, REVISIÓN, DICTAMINACIÓN, SEGUIMIENTO Y VALIDACIÓN DEL OTORGAMIENTO DEL PROGRAMA NACIONAL DE BECAS EN EL 
SISTEMA NACIONAL 

111. FUNCIONES 

1 
ELABORAR Y ACTUALIZAR LAS NORMAS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA EL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES; ASi COMO LA INFORMACIÓN Y 
DOCUMENTACIÓN DE APOYO PARA SU OPERACIÓN . 

2 VALIDAR LA DOCUMENTACIÓN DE LAS SOLICITUDES DE RECURSOS PARA EL PAGO DE LAS BECAS INSTITUCIONALES. 

3 
DESARROLLAR LOS TRABAJOS DE INTEGRACIÓN Y REVISIÓN DE LA DOCUMENTACIÓN E INFORMACIÓN PARA LA SESIÓN DEL COMITE DE BECAS DEL 
CONALEP. 

4 REGISTRAR Y CONSOLIDAR LA INFORMACIÓN SUSTANTIVA DERIVADA DE LA OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES. 

S 
INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN CON LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS QUE 
FORMAN PARTE DEL SISTEMA NACIONAL DE BACHILLERATO REFERENTE AL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES. 

6 
APLICAR LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA INSTRUMENTACIÓN Y OPERACIÓN DEL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES EN FUNCIÓN DE LOS 
ACUERDOS TOMADOS POR EL COMITE DE BECAS DEL CONALEP. 

7 
REALIZAR ACCIONES DE PLANEACIÓN, LOGiSTICA Y ABASTECIMIENTO EN LA ORGANIZACIÓN DE REUNIONES Y EVENTOS DE CARÁCTER NACIONAL 
RELATIVOS AL PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES Y EN LA ASESORiA AL PERSONAL RESPONSABLE DEL PROGRAMA. 

8 
EFECTUAR LOS TRABAJOS DE REVISIÓN, ANÁLISIS Y PROCESAMIENTO DE LA INFORMACIÓN RECOPILADA EN EL BUZÓN DE QUEJAS Y SUGERENCIAS DEL 
PROGRAMA DE BECAS INSTITUCIONALES DE CONFORMIDAD CON LA NORMATIVIDAD APLICABLE . 

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 DEL PROGRAMA DE BECAS 
INSTITUCIONALES. 
RECA'CIONEs-EXTERNAS:COI'f"'INSTITIJCTOl'lES- EDUCATWAS, PARA ATENDER LOS REQUERIMIENTOS E INTERCAMBIO DE INFORMACION DEL 
PROGRAMA DE BECAS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característ ica d~ ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1on: 



SFP 

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 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Trabajo técnico calificado. 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

TRABAJO TECNICO CALIFICADO.· REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA NORMATIVIDAD Y PROCEDIMIENTOS DE OPERACIÓN DE PROGRAMAS DE 
BECAS INSTITUCIONALES. 

Debe declarar situación patrimonial.¡ SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI 

GRADODE~~============T=IT:U:LA:D:O::::::::::::~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

AVAN~E : b. ~~~~~~~~~~~~~~ 

LICENCIATURA O PROFESIONAL 

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

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES PSICOLOGÍA 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES NORMAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TRABAJO SOCIAL 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

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

ÁREA GENERAL ÁREA DE EXPERIENCIA 

PEDAGOGÍA ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMINISTRACIÓN 

PSICOLOGÍA PSICOPEDAGOGIA 

SOCIOLOGÍA SOCIOLOGÍA GENERAL 

~~~~~~~~=~~~~~ 



SFP 

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 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO 

VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

IE'GONÓM<CAS AWON. ATR<OuTo o ElEMENTO DE <A TAREA. eou"o o AM81EN1E o:¡¡ 
MBINACIÓN DE t05 ANTERIORES, QU[ DETERMINA UN AUMENlO EN lA PR06A8tt10AO DE NO APLICA 

NA EN~ERME:DAO O LESIÓN. 

-I~ENCIAS o CAPACIDADES 

COMPETENCIAS 

1 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL. 

2 Avanzado EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

3 1 Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

4 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

S Avanzado PERSONAL EDUCATIVO- EVALUACIÓN PSICOPEDAGÓGICA. 

6 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

7 Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PUBLICO. 

8 Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA. 

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

Selecciona las capacidades que 
nderán a: 

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

Lo J 
©:::=:J 
lo J 
[o J 
~ 

1 

1 

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

-> ~:) 

" 



SFP 

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 

OCUPANTE DEL PUESTO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

NOMBRE Y FIRMA 

'1 ----------1-5/-10-~-0-16----------, 

FECHA DE APROBACIÓN 

dia/mes/ai'lo. 


