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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 DE!. 
COORDINACIÓN DE ASISTENCIA OPERATIVA 

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 APOYO ADMINISTRATIVO 1 

NOM BRAM lENTO CONFIANZA 
1 TIPO DE FUNCIONES! ADMINISTRATIVAS 

1· 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARÍA GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARÍA GENERAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

ADMINISTRAR LOS RECURSOS DE LA DIRECCIÓN GENERAL Y SECRETARÍA GENERAL. ASÍ COMO DESARROLLAR MECANISMOS DE ANÁLISIS Y VERIFICACIÓN DE LA 
INFORMACIÓN VINCULADA CON EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS QUE SE GENEREN DE LOS PROYECTOS ADMINISTRATIVOS. PARA CONTRIBUIR EN LA OPERACIÓN DEL 
ÁREA Y BRINDAR LOS ELEMENTOS DE JUICIO QUE CONTRIBUYAN EN LA TOMA DE DECISIONES. • 

111. FUNCIONES 

1 DESARROLLAR LA PROPUESTA DEL PROGRAMA OPERATIVO ANUAL DE LA DIRECCIÓN GENERAL Y SECRETARÍA GENERAL. CON APEGO A LA NORMATIVIDAD 
ESTABLECIDA Y A LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS POR EL ÁREA NORMATIVA DEL CONALEP. 

2 COORDINAR CON LAS ÁREAS INVOLUCRADAS LOS MECANISMOS EN EL DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS ADMINISTRATIVOS A LOS QUE 
ASISTEN Y PARTICIPAN LA DIRECCIÓN GENERAL Y LA SECRETARÍA GENERAL. 

3 EFECTUAR LOS TRABAJOS Y ACCIONES DE COORDINACIÓN, COMUNICACIÓN EN LOS GRUPOS DE TRABAJO EN EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS QUE SE 
GENEREN EN MATERIA DE PROYECTOS Y MEJORA ADMINISTRATIVA. 

4 GENERAR MECANISMOS RELATIVOS AL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS EN MATERIA PROYECTOS Y MEJORA ADMINISTRATIVA. CON LA 
FINALIDAD DE CONTAR CON HERRAMIENTAS QU E COADYUVEN EN LA GENERACIÓN DE REPORTES. . 

5 GESTIONAR Y EJERCER LOS RECURSOS ADMINISTRATIVOS ASIGNADOS A LA DIRECCIÓN GENERAL Y SECR ETARÍA GENERAL DE ACUERDO CON LA 
NORMATIVIDAD APLICABLE. 

6 RECURSOS ASI¿·~'A~~;vA ~ ~~~~~~~ÓN -¿,-;;~~~~~·~ SE~~~TA'~~ ;~N~RAL. CON EL FI~'D~PvR~~;;~I;NA~, ~~'óR~~'A~~Ó~''Q:J'E 2~~~~~U-;Av~~,E~~Sc~~ 
'PR()VFri<AMIF NT() ()F 1 ()._ MI._M()._ 

7 LLEVAR EL CONTROL ADMINISTRATIVO DE LOS RECURSOS ASIGNADOS GARANTIZANDO UNA CORRECTA APLICACIÓN. CON EST 
~· ~ 

NORMATIVIDAD Y SISTEMAS ESTABLECIDOS. 

8 REALIZAR LAS ACCIONES QUE SE DERIVEN DE LA. INTEGRACIÓN DEL PROGRAMA ANUAL DE ADQUISICIONES, ASÍ COMO GESTIONAR LA ADQUISICIÓN DE 
BIENES Y SERVICIOS GENERALES EN COORDINACION CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS CORRESPONDIENTES. 

9 EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS. EVENTOS, FOROS. REUNIONES Y ASIGNACIONES 
QU E LE CONFIERA LA NORMATIVIDAD. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! INTERNAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP. PARA APLICAR LAS NORMAS Y DIRECTRICES QUE PERMITAN LLEVAR A CABO 
UNA ADMINISTRACIÓN DE LOS RECURSOS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica d~ la¡LA INFORMACIÓN QU E SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1nformac1on: 

' ~ -

1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: EN LA CONSTANTE VARIACIÓN DE LOS RECURSOS ASIGNADOS, ASI COMO LOS RECORTES 
DEL PRESUPUESTO FEDERAL Y EL CONDICIONAMIENTO DE LOS INGRESOS POR LA PRESTACIÓN DE SERVICIOS. -
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN : REQU IERE EXPERIENCIA EN EL MANEJO, GESTION Y ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS DEL PRESUPUESTO 
FEDERAL. 

1~ 

~be declar::::ión p:.rimonial.l 
1 

- -
SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
n - -

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el ilrea general y carrera genérica requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

i CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGÍA 

11 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 

EDUCACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

POLÍTICAS PÚBLICAS 

<:;::: ~ 

-

1 

i 
11 

11 
1 

~ 
11 

.l 
j 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
7 

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

i ÁREA GENERAL 
11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLiTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

MATEMÁTICAS 
1 

EVALUACIÓN 

PEDAGOGiA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

PEDAGOGiA 
1 

TEORiA Y MÉTODOS EDUCATIVOS 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 1 1 
' 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ES_PECIFICAS . 
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 MIXTO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO : 1 SI 

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

ESP!C<FI<ACOONfS <RGONÓMO.'AS. ACCOÓN. AO.,BUIO~ 
NO APLICA RABAJO, O UNo\ COMBINACJON DE lOS ANTERIORES. Q 

OfSAM OUAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN... 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADE.S 

Nivel cJ.e dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado MARCO NORMATIVO FINANCIERO. 

2 Avanzado PLANEACIÓN ESTRATÉGICA. 

3 11 Avanzado PLANEACIÓN Y EVALUACIÓN DE POlÍTICAS PUBLICAS PARA EL DESARROLLO SUSTENTABLE 

4 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE RECURSOS FINANCIEROS. 

5 Avanzado ADM INISTRACIÓN DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS. 

6 Avanzado ADQUISICIÓN DE BIENES MUEBLES Y CONTRATACIÓN DE SERVICIOS. 

7 Avanzado ADQUISICIONES NACIONALES DEL SECTOR PUBLICO. 

oc Avanzado 
1 

ENFOQUE A RESULTADOS. . -
--~ 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

L 

1 

1 

1 

l, 
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Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
CALIDAD 

Lo J 

[o J 

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

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

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

NOMBRE Y FIRMA 

N RAMÍREZ 

/ 
OCUPANTE DEL PUESTO 

("t:OMt ) DlfCONOCIMIENTO) 

{Jt'CIA~ 

r~ -----------,-~-10-12-0-16----------~~ 

FECHA DE APROBACIÓN . 

día/mes/año. 

CORAZÓN DE M RlAI'MilR IGAL 

'"•" "'' \ """' 
\. 

1 

\ ( )() 
\ 1 

JEF'!til-!MiiD \ T 


