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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 CFMC301466 

DENOMINACIÓN DEL 
DIRECCIÓN DE VINCULACIÓN SOCIAL 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉC NICA 

1 INSTITUCIÓN 

•RAMA DE CARGO COORDINACIÓN Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL 1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES¡ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARÍA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 

JERÁRQUICO 
UNIDAD 

SECRETARÍA DE SERVICIOS INSTITUCIONALES 
ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

Conducir estrategias, lineamientos y criterios relativos a la vinculación del CONALE P con los sectores: públ ico, social, privado y educativo, mediante acciones de enlace, ¿omunicación, 
promoción y difusión de los servicios institucionales, con el fi n de fomentar la corresponsabilidad y el forta lecimiento de la imagen institucional. 

111. FUNCIONES 

1 Di rigir las acciones orientadas a la planeación, programación, dirección, control y seguimiento a las labores encomendadas a su área. 

2 Proponer los proyectos de programas y presupuestos relativos al ámbito de su competencia y vigilar su correcta aplicación. 

3 Proponer los dictámenes, acuerdos e informes que le sean solicitados por los órganos de superior jerarquía. 

4 
Coordinar, cuando sea el caso. sus actividades con los responsables de la operación del Sislema CONALEP en las Enl idades Federalivas, de acuerdo al ámbito de su 
competencia. 

5 Proponer a su superior inmediato las opciones relativas al ingreso, promoción y permanencia del personal a su cargo. 

6 Acordar con su superior inmediato los asuntos que le correspondan de acuerdo al ámbito de su competencia. 

7 Mantener informado a su superior inmediato del avance y resultado de los programas bajo su responsabil idad. 

8 Proponer normas, planear y evaluar la vi nculación y promoción de los servicios institucionales que proporciona el Sistema CONALEP. 

9 Diseñar y normar las estrategias orientadas a fortalecer la vinculación con los sectores productivos: público, social y privado. 

10 
Diseñar y establecer mecanismos para fortalecer el funcionamiento permanente del Comité de Vinculación Nacional , de los Comités de Vinculación Estatales, de la Unidad 
de Operación Desconcenlrada para el Distrilo Federal , de la Representación del CONALEP en el Eslado de Oaxaca y de los planteles. 

11 
Diseñar e instrumentar conjuntamente con la Dirección Corporativa de Asuntos Jurídicos, la normatividad para la elaboración de convenios y acuerdos institucionales de 
vinculación nacional con los sectores productivos: público, social y privado. 

12 Detectar las necesidades de servicios institucionales a través de los diferentes medios de vinculación institucional con los sectores productivos: público, social y privado. 

13 
Impulsar a través de las diversas acciones de vinculación institucional las estrategias escuela-empresa: escuela-escuela; escuela-comunidad y escuela-gobierno; así como 
la promoción de difusión de los servicios para mejorar la calidad y pertinencia de los servicios institucionales. 

14 Establecer indicadores que evalúen la eficiencia e impacto de la vinculación institucional con los sectores productivos: público, social y privado. 

15 
Proponer las políticas, normas y procedimientos de promoción de los servicios institucionales que ofrece el Sistema CONALEP ante los sectores productivos: público, social 
y privado. 

16 Di señar e implantar políticas y normas para examinar los efectos e impacto de los procesos de comunicación y difusión de los servicios inst itucionales. 

17 Planear, realizar y evaluar esludios de mercadotecnia e imagen inslitucional del Sislema CONALEP. 

18 Diseñar, inslrumentar y evaluar la Campaña Nacional de Difusión en el Sistema CONALEP. 

19 Proponer las políticas, normas y procedimientos para la operación de los servicios de atención a la comunidad. 

20 Establecer indicadores para medir el impacto de los programas de atención a la comunidad. 

21 Evaluar la pertinencia de nuevos proyectos de carácter social para su incorporación al Sistema CONALEP. 

22 Proponer normas para la operación de tos servicios de capacitación social y atención a la comunidad. 

23 
Proponer intercambios en materia de vinculación y promoción institucional, así como de atención a la comunidad, derivados de convenios nacionales e internacionales en 
coordinación con la Unidad de Estudios e lnlercambio Académico. 

24 Las demás que le confiere esle ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el superior inmediato. 
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos t iene re lación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA GENERAR CANALES DE COMUNICACIÓN Y COORDINACIÓN DE 
ESTRATEGIAS. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES DEL GOBIERNO FEDERAL Y ESTATAL, ASÍ COMO EL SECTOR PRODUCTIVO, EMPRESARIAL 
PUBLICO Y SOCIAL, PARA LA OBTENCIÓN DE APOYOS, BECAS, DONACIONES Y ESTÍMULOS PARA LOS ALUMNOS Y LOS PLANTELES DEL SISTEMA 
CONALEP. 

Elija en dónde tiene impacto la info rmación que maneja el puesto 

Caracteristica de ~~ ~LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n: 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

Relos y complejidad en el desempeño del pueslo. 
1 

1 
Puestos subordinados. 

1 

1 
Trabajo de atta especialización . 

1 · 

EXplicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO.- EN EL PROCESO DE NEGOCIACIÓN, CONVENCIMIENTO Y CONCERTACIÓN DE ACUERDOS 
CON LAS PERSONAS QUE REPRES ENTAN A LOS SECTORES PRODUCTIVO, PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO. 
PUESTOS SUBORDINADOS.- LE REPORTAN DIRECTAMENTE 3 COORDINACIONES, E INDIRECTAMENTE 3 SUBCORDINACIONES Y 3 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- HABILIDADES EN COMUNICACIÓN EFECTIVA, NEGOCIACIÓN, GESTI ÓN INSTITUCIONAL Y PER MITAN LOGRAR 
LOS OBJETIVOS ESTABLECIDOS. 

Debe dec larar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

-· -- - -l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO ! LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DE l 
AVANCE : 

TITULADO 
1 

Capturar el área gene ral y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto Catálogos 

11 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES COMERCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CI ENCIAS POlÍTICAS Y ADM INISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

TURISMO 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

SOCIOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS SOCIALES 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 1 
ADM INISTRACIÓN 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 

PERIODISMO 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES INDUSTRIALES 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 

POlÍTICAS PUBLICAS 

00 
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11. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AÑOS OE EXPERIENCIA: 1 8 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 1 

COMUNICACIONES SOCIALES 

1 

CIENCIAS SOCIALES 
1 1 

RELACIONES PUBLICAS 

1 

CIENCIA POLÍTICA 1 1 CIENCIAS POLÍTICAS 

1 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

SOCIOLOGÍA POLÍTICA 

1 

CIENCIA POLÍTICA 

1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

1 

CIENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 1 DERECHO Y LEGISLACIÓN NACIONALES 

1 

CIENCIA POLÍTICA 
1 

RELACIONES INTERNACIONALES 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:! SI 
1 

FRECUENCIA:! EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECÍFICAS 

1 

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

ESPEOftcAOONES ERGONÓMICAS: ACCIÓN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMIIENTl DE 
TRABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE lOS ANTERIORES, QUE DffiRMIN.l UN AUJJ!ENTO EN U PfiOBA&tUDAD DE NO APLICA 
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDA.D O lESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 
-

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

'1 2 11 Avanzado 1 CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL. 

1~1 Avanzado i COMUNICACIÓN DIRECTA. 

4 Avanzado COMUNICACIÓN SOCIAL 

1 

S 
11 

Avanzado 
1 

EXTENSIÓN EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES. 

1 

6 
1 

Avanzado GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADÉMICA. 

7 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

1 

8 
1 

Avanzado VINCULACIÓN LABORAL 

• ~ 
~ 

1 

11 

1 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

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

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

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

V '-- Dr.IK>'AN.: P'DEL PUESTO 

~ . (lf>IÓÍipE 5PNOCIMIENTO) 

NOMBRE Y FIRMA 

~ EU CIALISJU,----------------, 

1 

15110/2016 1 

FECHA DE APROBACIÓN b:----~~~~----=ed 
dia/mes/año. 

1 

1 

CORAZÓN DE MA, MADRIGAL 1 

\ 

~\ 

PEDRO ED ·~XRA )1 
AREC EDERRA ~ 1 

JEFE 1~ MEDIATO 

;,r.../ 
~ • . -st c"Rii~l~ 

.:JII"""~ ) 
DGRH~VALENTE • 


