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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 CONCERTACIÓN Y EVENTOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X· DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOM BRE DELA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGO COORDINACIÓN Y ENLACE INTRA E INTERINSTITUCIONAL 
1 

NOM BRAM lENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ ADMINISTRATIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE CONCERTACIÓN DE ACUERDOS 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
SECRETARÍA GENERAL 

ADMINISlRATIVA 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

. 
1 

DESARROLLAR LAS ACCIONES DE ORGANIZACIÓN, SEGUIMIENTO E INTEGRACIÓN DE LA INFORMACIÓN DE LOS ACUERDOS ESTABLECIDOS CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS, CON EL FIN DE 
GENERAR LAS CONDICIONES QUE CONTRIBUYAN EN LAS ACCIONES DE CONCERTACIÓN DE ACUERDOS Y REALIZACIÓN DE EVENTOS. 

111. FUNCIONES 

1 
ELABORAR LOS ESQUEMAS SOBRE EL DESARROLLO DE LAS REUNIONES DE TRABAJO EJECUTIVO DE LA SECRETARÍA GENERAL, CON LAS UNIDADES 
ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS DE LA APF Y CON LAS ENTIDADES FEDERATIVAS. 

GENERAR PROPUESTAR SOBRE. LA PROGRAMACIÓN, ESQUEMAS DE TRABAJO Y PROCEDIMIENTOS DE OBSERVANCIA EN LAS CONCERTACIÓN Y 
2 REALIZACIÓN DE EVENTOS CON LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL CONALEP, LA COORDINADORA SECTORIAL Y LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS 

DE LA APF. 

CONSOLIDAR LOS MECANISMOS DE CONTROL RESPECTO A LOS EVENTOS REALIZADOS, ASÍ COMO DE LOS AVANCES Y RESULTADOS DE LOS ACUERDOS Y 
3 CONVENIOS DERIVADOS DE ÉSTOS, PARA INFORMAR PERIODICAMENTE A LAS INSTANCIAS SUPERIORES EL ESTADO QUE GUARDAN LOS ASUNTOS 

CONFERIDOS. 

4 INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN, CONVOCATORIAS Y ÓRDENES DEL DÍA DE LA CELEBRACIÓN DE REUNIONES O EVENTOS, CON LA FINALIDAD DE APOYAR EN 
EL DESARROLLO DE LAS MESAS DE DE TRABAJO. 

5 EFECTUAR EL REGISTRO Y CONTROL DE LA EJECUCIÓN DE LOS MECANISMOS DE CONCERTACIÓN Y REALIZACIÓN DE EVENTOS, A FIN DE IDENTIFICAR 
ACCIONES DE MEJORA EN SU REALIZACIÓN . 

6 DESARROLLAR LOS INFORMES DE LOS EVENTOS REALIZADOS Y CONCERTADOS, PARA CONTAR CON EL SOPORTE DOCUMENTAL DE LA INFORMACIÓN 
RELEVANTE Y PRIORITARIA. 

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 INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN SOBRE CONCERTACIONES Y EVENTOS. 
RELACIONES EXTERNAS: CON LA COORDINADORA SECTORIAL, LAS DEPENDENCIAS GLOBALIZADORAS, PARA ESTABLECER VINCU LOS DE 
COMUNICACIÓN Y CRITERIOS EN LA PROGRAMACIÓN DE EVENTOS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de~~~~ INFORMACIÓN QUE SE MANEJA NO REPERCUTE EN EL INTERIOR DEL ÁREA DE ADSCRIPCIÓN NI EN EL EXTERIOR DE LA 
información: DEPENDENCIA 
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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 FEDERAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO: EN LA PROGRAMACIÓN INTERVIENEN INSTANCIAS EXTERNAS CON COMPROMISOS Y 
AGENDAS QU E NO SE CONTROLAN, LA CONTINGENCIAS Y EVENTUALIDADES IMPREVISIBLES. 

1= ---
1 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- n 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICO I LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEO_I 

1 

. 
'TITULADO 

AlANCE: 

Capturar el área general y carrera genérica requeridas para la oc upación del puesto. Catálogos 

1 ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
1 

ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS PSICOLOGÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ EDUCACIÓN 

! INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

i INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

DERECHO 

1 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
1 11 

POlÍTICAS PUBLICAS 

~ -
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11 
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11 
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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 FEDERAL 

1 
11. EXPERIENCIA LABORAL 

MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
1 

5 
1 

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

~ ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 
11 

1 

61ENGIAS-EC0NéMI8AS 
1 1 

ADMINISTRAGiéN 
1 

" 

1 

MATEMÁTICAS 
1 1 

EVALUACIÓN 
1 

1 
PEDAGOGÍA 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

CIENCIA POlÍTICA 
1 1 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 
1 

1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

APOYO EJECUTIVO Y/0 ADMINISTRATIVO 
1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 1 

1 1 1 

1111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES E~PECÍFICAS 
1 

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

DISPONIBILIDAD PARA 
SI 

1 FRECUENCIA:! EN OCASIONES 
VIAJAR: 1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: NO 

1 

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO : 1 SI 
1 

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

;""'""ACIONES E'"'ONÓMICAS, ACOÓN, AT~8UTO O ElEMENTO DE LA TARE~ EQUIPO O AMBIENTE ~11 
RABAJO, O UNA, COMBINACIÓN DE lOS ANTERIO!tU, QUE OETERM!NA UN AUMENTO EN LA PROBABIUDAD DE NO APLICA 

DESARROllAR AlGUNA ENfERMEDAD O LESIÓN. 

!IV. COMPETENCIAS o CAPACIDADES 1 

" 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzada EVALUACIÓN DE LAS POLÍTICAS SECTORIALES PARA LA RENDICIÓN DE CUENTAS 

2 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL 

3 Avanzado VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. {/ 
4 Avanzado INDUCCIÓN A LA SECRETARÍA DE EDUCACIÓN PUBLICA. Y¡l 
5 Avanzado ADMINISTRACIÓN POR RESULTADOS. 

6 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

1 

7 
1 

Avanzado CULTURA INSTITUCIONAL EN LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

~z 1 

8 
1 

Avanzado PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN. • 
~ 

.;;1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes} 

Selecciona las capacidades que 
¡corresponderán a: 

1 DESARROLL O ADMINISTRA TIVO Y 
CAUDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

[o J 
Lo J 
EJ 
~ 
[o 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. 

' 

NOMBRE Y FIRMA 
1 1 

...--l lf I 

1 

JC..w.li?": 
1 1 

SIL~AONA CESARE" ' ,~ CIOS 

~ 
~~~JG<DELPUESTO 

. DE ONOCIMIENTO} 
¡ e INMEDIATO 

~ _..,.., 

1 

1 w:..u~tA 0) ~ 1 
o6 -"'~~ 

vfCIALI~ ~..J-.. 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

1511012016 

1 
día/mes/año. 

CY 
·-

1 

CORAZÓN DE RIG1íl ., '"•" o,;,,,, \ 


