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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 SERVICIO TECNOLÓGICOS 

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 Evaluación 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TEC NOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

· ~ · Y ESTRATEGIAS DE SUPERVISIÓN Y CONTROL DE LAS ACCIONES QUE PROMUEVAN LA ESTANDARIZACIÓN EN LA REGULARIZAC IÓN DE lJ' 
DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS, ASÍ COMO EN LA INSTRUMENTACIÓN Y COORDINACIÓN DEL ANÁLISIS Y EVALUACIÓN DE RESULTADOS. 

111 . FUNCIONES 

1 DESARROLLAR PROPUESTAS DE ACTUALIZACIÓN Y APOYAR LA APLICACIÓN DE LA NORMATIVA PARA LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS EN 
EL SISTEMA CONALEP. 

2 SUPERVISAR Y VALIDAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS ASÍ COMO SISTEMATIZAR LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS MISMOS. 

3 
ASESORAR EN EL ÁMBITO DE SU COMPETENCIA A LOS RESPONSABLES DE LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, PARA LA OPERACIÓN 
DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

4 
FORMU LAR PROYECTOS PARA LA PARTICIPACIÓN DEL CONALEP EN ESPACIOS Y FOROS EN LOS QU E SE PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS 
TECNOLÓGICOS. 

5 COORDINAR ACCIONES DE ACTUALIZACIÓN Y COOPERACIÓN CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN Y MEJOREN EL FORTALECIMIENTO DE 
LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

6 
BR INDAR ASISTENCIA TECNICA EN LAS ACCIONES EMPRENDIDAS POR LOS CAST, PARA ACREDITAR O CERTIFICAR SUS PROCESOS, UNIDADES DE 
V ERIFICACIÓN, LABORATORIOS Y PRUEBAS ANTE ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES. 

7 
COLABORAR EN ACCIONES DE COOPERACIÓN E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN MATERIA DE 
SERVIC IOS TECNOLÓGICOS 

8 
COLABORAR EN LA CONC ERTACIÓN E INSTRUMENTACIÓN DE PROYECTOS DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS EN COORDINACIÓN CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP. 

9 
FORMULAR CRITERIOS GENERALES PARA LA SELECCIÓN DE ESPECIALISTAS EXTERNOS DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS, DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE. 

10 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS , EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACIONES 
QUE LE CON FIERA LA NORMATIVIDAD. 

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 TRATAR TEMAS DE PLANEACIÓN DE METAS Y PLANEACIÓN FINANCIERA: (\ 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA COMUN ICACIÓN CON EXTERNOS, PARA REALIZAR ANÁLISIS DE RESULTADOS. PLANEACIÓN DE METAS Y 
ACREDITACIÓN O CERTIFICACIÓN DE PRU EBAS DE LABORATORIOS DE LOS CAST. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

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

1 

Puestos subordinados. 
1 1 

1 

Trabajo de alta especialización 
1 1 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

PUESTOS SUBORDINADOS.· LE REPORTA 1 SUBCOOROINACIÓN Y 2 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA PARA ACREDITAR O CERTIFICAR PROCESOS. UNIDADES DE VERIFICACIÓN, 
LABORATORIOS Y PRUEBAS ANTE ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES. 
TRABAJO TECNICO CALIFICADO.- REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LA REGULACIÓN DE LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

Debe declarar situación patrimonia l.! SI 

1 

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 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENERICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ECONOMÍA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

SOCIOLOGÍA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGÍA 

·- ~ . 
~/) -:;:a> 

.y., 

1 

i 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
7 

¡c apturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

ÁREé DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIA POLiTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

PEDAGOGiA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

SOCIOLOGiA 
1 

SOCIOLOGiA GENERAL 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

PROCESOS TECNOLÓGICOS 

PSICOLOGiA 
1 

PSICOLOGiA INDUSTRIAL 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el s iguiente apartado. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

DISPONIBILIDAD PARA SI 1 1 1 CAMBIO DEl 1 
FRECUENCIA: L:~~E~N~O~C~A~S~IO~N~E~S~~d NO 

VIAJAR: ~==========-~~~~~~~~~~· RESIDENCIA : ~=====~ 
HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 1 PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ! b ~~~S~I==dl 

CONDICIONES ESPECiFICAS ~====================-~~~~~~~~~~~~~~~~~----======~ 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

NO APLICA 

ESPEOF ICACIONES ERGONÓM ICAS ACOÓN, ATRIBUTO O flEMENTO DE lA TAREA., EQUIPO O AMBIENTE DE 

TRABAJO, O UNA COMBI NAOÓN Of l OS ANTERIOI\ES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBA61LIOAO DE 

OESAA.ROUAR A.l.GUIII~ EIIIFER:MEOI\0 0 l E.iiÓN, 
NO APLICA 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio 

1 Avanzado 

2 Avanzado 

3 Avanzado 

4 Avanzado 

5 
11 

Avanzado 

6 Avanzado 

7 Avanzado 

Selecciona las capacidades 
corresponderán a : 

CA LIDAD 

1 EJ 
1 EJ 
1 EJ 
1 ~ 

1 

1 

COMPETENCI.AS 

INVESTIGACIÓN CIENTiFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO. 

ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES. 

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMIN ISTRACIÓN PUB LICA FEDERAL. 

DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA 

VISIÓN DEL SERVICIO PUBLICO. 

CAPACIDADES PROFESIONALES 

(Habi lidades, Conocimientos , Aptitudes y/o Actitudes) 

Nombre de la Capacidad Profesional 

--
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OBSERVACIONES; I·SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

DOMINIO DEL IDIOMA INGLÉS, ESTADiSTICA Y ANÁLISIS CUANTITATIVO, MICROSOFT OFFICE Y EXPLORE R. NEGOCIACIÓN Y HABILIDADES DE COMUNICACIÓN 

~ /; NOMBRE Y FIRMA 
/"1 

/l . ,.. li? .. cr~ /,f\/ .. 

1 

~:~ ~~Vt"Q "'~-
V 

1 1 

JOSÉ RUBy,G-

7
A§ 

1 

NSO BAL\.j NCAW¡.-HO ERA 

OCUPANTE DEL PU~ ¡:;ro JEPE-fNl'íiEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

1 \~tJ$i~ 1 1~ oHOfau1vALENfE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 

día/mes/año. 

~ \ ) 

~ 
1 

CORAZÓN DE MA~A MADRIGAL 

1 

,;~., "'';'\"''"' 


