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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 CFN330146B 

DENOMINACIÓN DEL 
COORDINACIÓN DE CONCERTACIÓN DE ACUERDOS 

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 CARGO COORDINACIÓN Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
SECRETARÍA GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARÍA GENERAL 

ADMINISTRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

COORDINAR EL CONTROL Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LAS ÁREAS DEL CONALEP, ASÍ COMO DE LOS EVENTOS; CON LA COORDINADORA 
SECTORIAL; LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL (APF) Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, MEDIANTE EL DISEÑO E 
INSTRUMENTACIÓN DE MECANISMOS DE VERIFICACIÓN DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PROPÓSITOS INSTITUCIONALES, CON LA FINALIDAD DE CONTAR CON INFORMACIÓN 
QUE CONTRIBUYA EN LA TOMA DE DESICIONES DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES. 

111. FUNCIONES 

1 
COORDINAR Y REALIZAR LA PROGRAMACIÓN DE LAS REUNIONES CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, 
LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

2 
DEFINIR ESQUEMAS DE SEGUIMIENTO DE AVANCES Y RESULTADOS; PROPONER LAS ACCIONES QUE CORR ESPONDAN Y GARANTIZAR SU OPORTUNO~ 
EFICIENTE CUMPLIMIENTO, ASÍ COMO ESTABLECER LOS MECANISMOS E INSTRUMENTOS DE REGISTRO Y CONTROL DE ACUERDOS. 

3 
IMPLEMENTAR MECANISMOS DE COORDINACIÓNEN LOS PROCESOS DE ATENCIÓN, TRÁMITE Y RESOLUCIÓN DE LOS PLANTEAMIENTOS DE LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA GOORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

4 
DESARROLLAR MECANISMOS DE LOGÍSTICA Y COORDINACIÓN DE LAS REUNIONES Y EVENTOS DEL ÁREA, CON LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE 
LA APF Y DE LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

5 
INSTAURAR ACCIONES DE COORDINACIÓN SOBRE LA ATENCIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS RESULTANTES DE LAS REUN IONES CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

6 
REALIZAR LOS PROCESOS DE PREVISIÓN, PLANEACIÓN Y ORGANIZACIÓN REFERENTES A LOS PROGRAMAS Y APOYOS LOGÍSTICOS DE LOS EVENTOS Y 
GIRAS DE TRABAJO DEL ÁREA. 

7 
COORDINAR LA INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN ESPECIALIZADA Y TÉCNICA DE LAS DISTINTAS ÁREAS QUE INTERVIENEN EN LOS ACUERDOS, PARA CONTAR 
CON LOS DATOS QUE CONSOLIDEN LA ELABORACIÓN DE INFORMES TÉCNICOS, ACADÉM ICOS Y ADMINISTRATIVOS. 

B 
ESTABLECER LOS MECANISMOS DE COORDINACIÓN E INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN SOBRE LOS TEMAS QUE SE ANALIZARÁN EN LAS SESIONES DE LA 
JUNTA DIRECTIVA NACIONAL. 

9 
EJERCER FUNCIONES DE REPRESENTACIÓN Y SUPLENCIA DE LAS INSTANCIAS SUPERIORES EN ASUNTOS, EVENTOS, FOROS, REUNIONES Y ASIGNACION ES 
QU E 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: TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA COORDINAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS CONCERTADOS. 
RELACIONES EXTERNAS: COORDINADORA SECTORIAL, DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL Y 
ENTIDADES FEDERATIVAS, PARA LLEVAR EL SEGUIMIENTO DE LOS ACUERDOS CONCERTADOS. 

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 
mformac1on: 

• _....&-., 
..__. ___, 

~ 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DFPUESTOS-DE CA-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 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 

1 
Puestos subordinados. 

1 

1 1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: DERIVADOS DE LAS ESTRATEGIAS DE LA EFICIENCIA EN LOS CANALES DE COMUNICACIÓN, 
DISPONIBILIDAD DE LA INFORMACIÓN Y ESTANDARIZACIÓN DE LOS REPORTES. 
PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTAN DIR ECTAMENTE 2 SUBCOORDINACIONES. 

i= 
o.:~ declarar s;tuac;ón patr;mon;al.l 

1 

-
SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
- -

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉM ICO! LICENCIATU RA O PROFESIONAL 

GRADO DE l 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

Capturar el área general y carrera genérica requerida s para la ocupación del puesto. Catálogos 

i ÁREA GENERAL 
11 11 

CARRERA GENÉRICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 

ADM INISTRAC IÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

PSICOLOGiA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 

11 11 

EDUCACIÓN 

! INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 11 

INGENIERiA 

~ INGENIERiA Y TECNOLOGiA 
11 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

DERECHO 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

POLiTICAS PUBLICAS 

11 

11 

11 

11 

11 

JI 

11 

11 

.. 

-

1 

11 

11 

11 

11 

11 

11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 1 7 

Capturar las areas generales y área s de experiencia requeridas para la oc upación de l puesto. Catálogos 

11 
ÁREA GENERAL 

11 11 
ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENGIA-P0LiTICA 
1 

ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
MATEMÁTICAS 

1 1 
EVALUACIÓN 

1 
PEDAGOGiA 

1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
PEDAGOGiA 

1 
TEORiA Y METODOS EDUCATIVOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 

APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMIN ISTRACIÓN 

1 1 1 

l 1 1 

l 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 J 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESP~CIFICAS 
En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado. 

DISPONIBILIDAD PARA 

1 
SI 

1 
FRECUENCIA: [ EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO : 1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 
DE TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RU IDO, 
ESPACIO 

ESP(C> .. CACOONES ERGONÓMOCAS. ACOÓN, AT~BUTO O ELEMENTO o• <A TAA"' EQUOPO O AMBO ENTE ~11 
RABAJO, 0 UNA COMBINACIÓN DE! LOS ANTtRIORES, QU[ Q[TEJIIMINA UN AUMENTO EN lA PR08A81UOAO DE NO APLICA 

DESARfiOLlAR AlGUNA ENfERMEDAD O LESIÓN. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Avanzado 
1 

DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL 

2 
1 

Avanzado 
1 

GESTIÓN Y VINCULACIÓN ACADEMICA. 

3 
1 

Avanzado 
1 

ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL. 

4 Avanzado EVALUACIÓN DE LAS POLiTICAS SECTORIALES PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

5 Avanzado DESARROLLO TECNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

6 1 Avanzado INDUCCIÓN A LA SECRETARiA DE EDUCACIÓN PÚBLICA. 

7 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

8 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. -
~..:!-~ 

1 

11 

1 

1 

1 

1 .. 

1 

1 

1 
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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 

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

Selecciona las capacidades que 
corresponderan a: 

DESARROLLO ADMINISTRATfVO Y 

1 
Nivel de dominio 

11 
Nombre de la Capacidad Profesional CALIDAD 

~ 
~ 
~ 
~ 1 

lo J 
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

LiDER AZGO. TRABAJO E;; EQüiPO. MANEJO DE PERSONAL, ADiviH; iSTRACiON Y PLA1 ·~ j 

h 1 (. 1 /\ 

/l NOMBRE Y FIRMA / j 
¡¡ /1 \ i( _l .J,. 

1 

SILVIfrrAONA ~ÉRA M Ji ~Uk _., _l-
AS RIAS 

OCUP~~CDELPUESTO INMt:L 

. (fTO~' D ONOCIMIENTO) 
- ~\ 

1 

1 \ HtoYA1L".,." J.fh.. 1 ~~~ ~- 1 
tJ/CIAL~ ~GI'I~ 7\ -...-

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 
día/mes/año. 

t 

( \ / -
1 

CORAZÓN 

\ 
,, . ., "'""' .. , 

\ 

1 

' 


