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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMI NISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMU NERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE OPERAC IÓN DE LA ADMINISTRACIÓN ESCOLAR 
PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OC UPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

/S o¡ 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO I PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FU NCION ES ~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE DESARROLLO ESCOLAR 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS EDUCATIVOS 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

EFECTUAR LOS TRABAJOS DE COMPILACIÓN, RESGUARDO, ORGANIZACIÓN Y PREPARACIÓN DE INFORMACIÓN ESTADiSTICA ESCOLAR, A TRAVÉS DE LA INTEGRACIÓN DE 
BASES DE DATOS, INFORMES, RESúM ENES Y PRESENTACIONES, PARA CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LA OPERACIÓN DEL ÁREA QUE PERMITA HACER 
ACCESIBLE LA INFORMACIÓN A TODOS LOS INTERESADOS Y RESPONSABLES DE SU APLICACIÓN. 

111. FUNCIONES 

EJECUTAR ACCIONES DE APOYO TECNICO MEDIANTE EL MANEJO DE LA BASE DE DATOS DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR PARA EL PRE-
1 REGISTRO, ADM ISIÓN, INSCRIPCIÓN, REINSCRIPCIÓN Y TRANSFERENCIAS QUE PERMITAN QUE LOS REGISTROS DE ALUMNOS ESTEN REGULARIZADOS EN 

EL SISTEMA. 

2 
PROPORCIONAR MANTENIMIENTO A LOS CATÁLOGOS DEL SISTEMA DE ADM INISTRACIÓN ESCOLAR (SAE) POR PLANTEL, RELACIONADOS 
EDUCATIVA VIGENTE. 

3 VERIFICAR LA INFORMACIÓN DE ALUMNOS PARA LA CORRECTA VALIDACIÓN DE DATOS A PETICIÓN DE LAS UNIDADES ADM INISTRATIVAS. 

4 
REALIZAR LOS TRABAJOS DE ACTUALIZACIÓN DE LOS CATÁLOGOS DEL SAE RELATIVOS DATOS DE FUNCIONAR IOS DEL COLEGIO A NIVEL PLANTEL. ESTATAL 
Y NACIONAL. 

5 GENERAR DOCUMENTOS OFICIALES, TALES COMO CERTIFICADOS DE TERMINACIÓN DE ESTUDIOS Y TiTULO$ Y PROVEER SOPORTE TECNICO A PETICIÓN DE 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS. 

6 
REALIZAR EL ANÁLISIS DE LAS BASES DE DATOS PARA LA INTEGRACIÓN DE REPORTES Y CIFRAS OFICIALES SOBRE INDICADORES INSTITUCIONALES. TALES 
COMO MATRICULA, BECAS. EGRESADOS, CERTIFICADOS Y TITULADOS. 

7 
DESARROLLAR EL PROCESO DE ANÁLISIS. INTEGRACIÓN Y FORMULACIÓN DE CONSULTAS TECNICAS PARA OBTENER INFORMACIÓN SOLICITADA POR 
INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS DEL CONALEP. 

8 PROPONER LAS MEJORAS TÉCNICAS Y OPERATIVAS QUE SE DEBAN REALIZAR AL SAE. 

9 ASESORAR Y CAPACITAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP SOBRE LA OPERAC IÓN DEL SISTEMA DE ADMINISTRACIÓN ESCOLAR . 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELAC IÓN: ~ 
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 DE LA ADMINISTRACIÓN ESCOLAR. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS, PARA INTERCAMBIO DE INFORMACIÓN EN El SISTEMA CONALEP. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Ca racter;stica d~ ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
m orm ac1 n: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

l J 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

~TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO.· REQUIERE CONOCIMIENTO EN LA OPERACIÓN DE BASES DE DATOS. 

Debe declarar situación patrimonial.! Si 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

-
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANC E: 

TITULADO 
1 

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

! ÁREA GENERAL i 1 
CARRERA GENÉRICA 

11 . 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

11 11 

EDUCACIÓN 

11 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 

11 

PSICOLOGIA 

11 
EDUCACIÓN Y HUMANIDADES ~ NORMAL 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 ~ SOCIOLOGIA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS i CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 ~ ADMIN ISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! ! POLITICAS PUBLICAS 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 11 

DERECHO 

11 

INGENIERIA Y TECNOLOGÍA i INGENIERIA 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catá logos 

1 ÁREA GENERAL i 1 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 

SOCIOLOGÍA 
1 1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

4 

1 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

CIENCIA POlÍTICA 

1 1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

ADMINISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO 
1 1 

DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 

1 

1 

1 

-

1 

~ 
! 
~ 
11 

~ 
~ 

~ 
i 
~ 
i 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

En caso de que el puesto requ iera cond iciones 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 

CON DICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

E"lC"I<AOONU lMGONÓMOCAS A<OÓN, ATIIOB<fl O O llE Ml'<'1) 0 ( "' """' EQVOPO O AMOOE. TE ~:¡¡ 
¡::~~~·O l/NA COMIIINAtJÓN 0 [ ~OS ANTUUOII.ES. QU[ OfliA.It/IINA UN AUM ENTO [ l\llA PM08A8 1U OA0 DE NO APLICA 

OllAR: AL GUN A t NftRM (.OAO O lf.S IÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ADMINISTRAC IÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS 

2 Intermedio PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

3 Intermedio PLANEACIÓN ESTRATÉGICA. 

4 Intermedio VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO 

5 Intermedio DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉM ICO 

6 Intermedio ESTAD iSTICA APLICADA AL ÁMBITO LABORAL 

7 Intermedio VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO 

8 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

~ 

e_] 

~ 

l2_j 

~ 

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. 
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NOMBRE Y FIRMA 

1 

15/10/2016 

FECHA DE APROBAC IÓNb~~~~==~~~~~~~ 
dia/mes/ai'lo. 


