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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 GESTIÓN DE LOS SERVICIOS 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 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Desarrollo Institucional 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
DIRECCIÓN DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y DE CAPACITACIÓN 

ADMIN ISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

1 

DESARROLLAR LAS LABORES TECNICAS, ADMINISTRATIVAS Y DE GESTIÓN RELATIVAS A LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS. ASÍ COMO A LA VERIFICACIÓN 
DE LA OPERACIÓN DE LOS MISMOS EN LOS CAST, CON EL FIN DE INTEGRAR LA OFERTA ACTUALIZADA Y LA PROMOCIÓN DE ACCIONES PARA EL FORTALECIMIENTO DE LOS 
SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

111. FUNCIONES 

1 
VER IFICAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y LA SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN RELACIONADA CON LOS MISMOS, ASÍ COMO 
INTEGRAR DIVERSOS INFORMES. 

2 
ASESORAR TÉCNICA Y NORMATIVAMENTE EN LAS GESTIONES VINCULADAS A LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS A LAS ÁREAS DEL SISTEMA 
CONALEP. 

3 
INTEGRAR PROPUESTAS PARA LA PARTICIPACIÓN DEL CONALEP, EN ESPACIOS Y FOROS DONDE SE PROMUEVAN Y DIFUNDAN LOS SERVICIOS 
TECNOLOGICOS. 

4 INTEGRAR Y ACTUALIZAR LA OFERTA DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS EN COORDINACIÓN CON LAS ÁREAS DEL SISTEMA CONALEP. 

5 REALIZAR TRABAJOS DE COMUNCIACIÓN Y ENLACE QUE FAVOREZCAN LA COOPERACIÓN CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS, QUE PROMUEVAN EL 
FORTALECIMIENTO DE LA PRESTACIÓN DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

6 DAR SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE COOPERACIÓN E INTERCAMBIO CON INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES EN MATERIA 
DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS. 

7 EFECTUAR LOS TRÁMITES Y EXPEDIENTES DE LOS SERVICIOS TECNOLOGICOS DE LAS ÁREAS DEL CONALEP ANTE LAS INSTANCIAS CORRESPONDIENTES. 

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 VERIFICAR LOS RESULTADOS DE LOS SERVICIOS TECNOLÓGICOS Y LA 
SISTEMATIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LOS SECTORES PRODUCTIVOS E INSTITUCIONES Y ORGANISMOS NACIONALES E INTERNACIONALES, PARA DAR 
SEGUIMIENTO A LAS ACCIONES DE COOPERACIÓN E INTERCAMBIO. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracter;stica d~ ~~~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
m ormac1on: 
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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 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

REQUIERE EXPERIENCIA EN LA OPERACIÓN, SEGUIMIENTO Y MEJORA DE SERVICIOS TECNOLÓGICOS, CONFORME A LAS NECESIDADES DE LOS 
SECTORES PRODUCTIVOS. 

Debe declarar situación patrimonial.! 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 11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA SISTEMAS Y CALIDAD 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMiA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

SOCIOLOGiA 

11 

INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 

INGENIER iA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 11 

PSICOLOGiA 
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UNIDAD DE POlÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERA L 

11. EXPERIENCIA LABORAL 
MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
5 

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

ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIAS TECNOLÓGICAS 
1 

PROCESOS TECNOLÓGICOS 

CIENCIA POLiTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CI ENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

SOCIOLOGÍA 
1 

SOCIOLOGÍA GENERAL 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS 

1 
TECNOLOGÍAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 
PSICOLOGÍA 

1 

PSICOLOGÍA INDUSTRIAL 

11 1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

En caso de que el puesto requ ie ra condiciones es peciales 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 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 

EMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

§ · -~~ - ··-·. ~-·· .. "·~ ~··. --- ·~ NA COMBINAOÓN OE lOS ANTEJi.IORE.S, Q.U( DETERMINA UN AUMENTO EN ~ HOIABIUOAO OE NO APLICA 
AlGUNA ENFERMtDAO O LESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico INVESTIGACIÓN CI ENTÍFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO. 

2 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN. 

3 
1 

Intermedio 
11 

CALIDAD EN EL SERVICIO A CLI ENTES. 

4 
1 

Intermedio 
1 

CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

1 

5 
11 

Básico 
1 

DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADEMICO. 

6 Intermedio GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACAD EMICA. 

7 Básico NORMATIVIDAD SECTORIAL. 

-
~ 

8 Intermedio VISIÓN DEL SERVICIO PÚBLICO. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATNO Y 

1 

Nivel de dominio 
1 

Nombre de la Capacidad Profesional CAL IDAD 

~ 
1 

~ 
[.o 

Lo 
Lo 

OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUA ORO. 

HABILIDADES GERENCIALES: TRABAJO EN EQUIPO, NEGOCIACIÓN, ORIENTACIÓN A RESULTADOS. 

\ 

~ NOMBRE Y FIRMA 
~ 

\: '\\f./ í I.T.." . ((.; (t/. 

1 

ADRI~'VA PIÑA 
1 

1 '+,lL~~'~ ,~=tl '--.. V AL 

1 
NSO BA " IN CA ,ACHO r 

OCUPANTE DEL\ PUESTO JEFE INMEDIATO 
• yT0 '71A JE CONOCIMIENTO) 

~ 1 \)ctLJlfl~'í'"' Á) 

r)"EC~A DG o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

1511012016 

1 

dia/mes/año. 


