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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 SERVICIOS DE CAPACITACIÓN 

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 

INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Evaluación 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

!PROPONER Y COORDINAR ACCIONES EN LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN QUE PERMITAN ESTANDARIZAR Y MEJORAR SU 
!OPERACIÓN. AS Í COMO INCREMENTAR Y EVALUAR LOS RESULTADOS. 

111. FUNCIONES 

1 CONSOLIDAR Y VALIDAR LAS PROPUESTAS DE ACTUALIZACIÓN Y DIFUSIÓN DE LA NORMATIVIDAD PARA LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA 
DE CAPACITACIÓN, PARA SU APLICACIÓN EN LOS DISTINTOS ÁMBITOS DE GESTIÓN DEL SISTEMA CONALEP. 

2 
SUPERVISAR CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, LA SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LA PRESTACIÓN 
DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

3 VALIDAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN CON BASE EN EL PROGRAMA INSTITUCIONAL, DIFUNDIRLOS Y PROPONER 
ACCIONES DE MEJORA. 

4 DESARROLLAR PROYECTOS DE PARTICIPACIÓN EN ESPACIOS DONDE SE PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN 

F 
COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES ADMIN ISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, 

co . _ NES DE COOPERACION CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN LA 
PRESTACION Y OFERTA DE LOS SERVICIOS DE ENSENANZA DE CAPACITACION. 

COORDINAR ACCIONES DE AS ESOR lA Y CAPACITACION DE LOS RESPONSABLES DE LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN EN LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

IMPLEMENTAR TRABAJOS Y ACCIONES DE COOPERACIÓN E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS INTERNACIONALES EN MATERIA DE 
SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN. 

11 8 
COORDINAR LA CONCERTACION E INSTRUMENTACIÓN DE PROGRAMAS DE CAPACITACIÓN DE COBERTURA NACIONAL O REGIONAL, EN COORDINACIÓN CON 
LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

9 FORMULAR CRITERIOS GENERALES EN EL PROCESOS DE SELECCIÓN DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE CAPACITACIÓN DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE. 

10 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNID 
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 COORDINAR LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS USUARIOS DE LOS SERVICIOS DE CAPACITACIÓN (EMPRESAS E INSTITUCIONES PUBLICAS) PARA LA 
CONCERTACIÓN DE PROGRAMAS CON COBERTURA NACIONAL Y/0 REGIONAL. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformac1on: 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Puestos subordinados 
1 

1 
Trabajo de alta especialización 

1 

1 
Trabajo técnico calificado 

1 
Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS .- LE REPORTA 1 SUBCOORDINACIÓN Y 1 DEPARTAMENTO. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA CONCERTACIÓN E INSTRUMENTACIÓN DE PROGRAMAS DE 
COOPERACIÓN E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS DE CAPACITACIÓN DE COBERTURA NACIONAL O INTERNACIONAL, EN MATERIA 
DE SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN 
TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBR E LOS SERVICIOS DE ENSEÑANZA DE CAPACITACIÓN 

Debe declarar situaci6: patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 
~ 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ 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 GENERICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

ECONOMiA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES INDUSTRIALES 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

PSICOLOGiA 

1 

1-

11 

11 

11 

11 

~ 

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 

! ÁREA GENERAL 
11 ~ ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 
ECONOMÍA GENERAL 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 

1 1 
DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS 

1 1 
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 

MATEMÁTICAS 
1 1 

ESTADÍSTICA 

1 
PEDAGOGÍA 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

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 trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO 

VIAJAR : RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 No 

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

ESPEOf>CAOONE.S EIIGONÓM>CA>. A<OÓN, AT.,BUTO O ELEMENTO DE 1.A TAREA. EQu>PO O AM~ENIE 0:¡ 
RA84JO, 0 UNA CO,_,BI'iACIÓN 0[ LOS ANTERIORES, QUE DET ERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABI LIDAD DE NO APLICA 

DESAIUIOUAR AlGUNA ENFER114EOAO 0 LESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 

1 
11 

Avanzado 
1 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

2 Avanzado HERRAMIENTAS DE CÓMPUTO (CONOCIMIENTO). 

3 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

4 Avanzado VISIÓN DEL SERVICIO PUBLICO. 

1 

5 
1 

Avanzado VISIÓN ESTRATÉGICA. 

1 

6 
1 

Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LA CAPACITACIÓN 

1 

7 
1 

Avanzado TÉCNICAS DE NEGOCIACIÓN 

8 Avanzado TRABAJO EN EQUIPO 

1 

i 
J 

1 

1 

1 

1 

1 

{) 
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CAPACIDADES ¡::~ 

(Habilidades, A..,tit¡,u.,, ylo_,._.m, 

Selecciona las capacidades que 
In a: 

' 
CALIDAD Nivel de uv'"""v Nombre 

,.. _ 

lo 
lb" 
!O 

1 

lo 
1 

OBSERI ¡ !~~;!~~~~~u;L ~~~~~:;;: ~~~:J::%R"~"~•vcr<é IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE 
EN EL FORMATO, 

~\ (\ 

\\\\t...\ 1 / NOMBRE Y FIRMA .....-... 
1«' -~/ /"\Y 

l - ..\~\WY 
JOSE ENiu~ ~''II=L JOSÉ RUf' ~~RERA 

1 

y~;~;AN~ ~t>~~~~O) ~~ ....,. 

1 \\ Mi /) J!IJU! Á () Jh 
,. 

-¡ 

" lA LISIA/ DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

día/mes/año. 

e \) 
<..:: 

CORAZÜN DE \ RÍA MADRIGAL 

Firma: Ofi\ al Mayor 


