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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 CFLB301373 

DENOMINACIÓN DEL 
UNIDAD DE ESTUDIOS E INTERCAMBIO ACADEMICO 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATO'S DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUC ACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

1 INSTITU CIÓN 

RAMA DE CARGO¡ DIRECCIÓN 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES ~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
DIRECCIÓN GENERAL 

JERÁRQUICO 

UNIDAD 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TECNICA 

ADMINISTRATIVA 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

1 

Conducir los criterios y directrices en los procesos derivados de los estulfios prospectivos e intercambio académico, mediante la recopilación de experiencias nacionales e intemacionales, asi 
como la generación y análisis de documentación relacionada con la educación profesional técnica y bachiller, para colaborar en la ejecución de las políticas, estrategias y programas del 
CONALEP que permitan definir un modelo académico competitivo. 

111 . FUNCIONES 

1 Instaurar mecanismos de planeación, programación, dirección, control y seguimiento a las labores encomendadas a su área . 

2 Proponer al Director General, los proyectos de programas y presupuestos relativos al ámbito de su competencia y vigilar su correcta ap licación. 

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 responsab les de la operación del Sistema CONALEP en las Entidades Federativas, de acuerdo al ámbito de su 
competencia. 

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

6 Acordar, con el Director General, los asuntos que le correspondan al ámbito de su competencia. 

7 Mantener informado al Director General, del avance y resultado de los programas bajo su responsabilidad. 

8 
Autorizar los estudios educativos y de prospección a desarrollar, que permitan la búsqueda de soluciones a los problemas que enfrenta la educación profesional técnica ) 
profesional técnica bachiller, así como la innovación sistemática de su modelo educativo. 

9 
Identificar, evaluar y acordar los términos de instrumentos jurídicos internacionales que mediante su suscripción apoyen las actividades y proyectos estratégicos 
CONALEP. 

10 Promover y dirigir el desarrollo y difusión de estudios educativos y de prospección, innovación y evaluación, en el ámbito de competencia del Sistema CONALEP. 

11 Analizar y evaluar diversas metodologías educativas conforme a las mejores prácticas internacionales, que sean susceptibles de aplicarse en el Sistema CONALEP. 

12 Dirigir el desarrollo de instrumentos que evalúen aspectos educativos institucionales. 

13 Promover las relaciones internacionales en el Sistema CONALEP. 

14 
Definir de acuerdo con los lineamientos de la política exterior mexicana, las actividades de cooperación e intercambio académ ico internacional que realice el Sistema 
CONALEP con oraanismos e instituciones extran·eras. 

15 Representar al CONALEP ante mst1tuc1ones públicas, pnvadas y personas f1s1cas dom1c1hadas en el extranJero 

~'" ""'" •••~"""' "" '"""' co"'"''" "'"'"'"' '"'-"""'' 
r al S1stema CONALEP en matena de relactones 1ntemac1onales, para la reahzac1on de programas y proyectos de cooperación con base en las diferentes 
ades tntemac1onales 

18 Las demás que le confiera este ordenamiento y otras disposiciones legales aplicables y las que le encomiende el Director General. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! AMBAS 
1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL COLEGIO, PARA LA IMPLEMENTACIÓN DE PROGRAMAS Y ACCIONES ENCAMINADAS A LA 
ELABORACIÓN DE ESTUDIOS DE PROSPECCIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS, PRIVADAS, ASi COMO ORGANISMOS E INSTITUCIONES EXTRANJERAS, PARA EL 
FORTALECIMIENTO DE LOS PROCESOS DE VINCULACIÓN, COMUN ICACIÓN E INTERCAMBIO. 

; 
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Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracteristica de~~~~ INFORMACION QU E SE MANEJA AFECTA A OTRAS DEPENDENCIAS /ORGANOS DESCONCENTRADOS 1 ENTIDADES 
información: PARAESTATAL 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Actos de autoridad especificas del puesto. Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Puestos subordinados. 
1 

1 

Trabajo de alta especialización. 
1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

ACTOS DE AUTORIDAD ESPECiFICOS DEL PUESTO.- AQU ÉLLOS QUE SE ESTABLECEN EN EL ESTATUTO ORGÁNICO. 
PUESTOS SUBORDINADOS.- SE APOYA DE 1 DIRECCIÓN Y 1 COORDINACCIÓN DIRECTAMENTE E INDIRECTAMENTE 2 COORDINACIONES 8 
SUBCOORDINACIONES Y 2 DEPARTAMENTOS. 
TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN.- REQUIERE CONOCIMIENTOS EN IDIOMAS Y NEGOCIACIÓN INTERNACIONAL 
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPEÑO DEL PUESTO.- AL EFECTUAR MECANISMOS DE COORDINACIÓN, NEGOCIACIÓN E INTERCAMBIO DE 
INFORMACIÓN, ASi COMO EN LAS EQUIVALENCIAS Y DESARROLLO DE ESTUDIOS PROSPECTIVOS. 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

1- -
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! POSGRADO 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

ÁREA GENERAL 
11 

CARRERA GENÉRICA 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS SOCIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLiTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

POLiTICAS PÚBLICAS 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

RELACIONES INDUSTRIALES 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

EDUCACIÓN 

11 

11 

11 

11 

11 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 11 

MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

" 11 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
9 

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

! ÁREA GENERAL 
1 ! ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POLITICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS 

CIENCIA POLITICA RELACIONES INTERNACIONALES 

CIE NCIAS ECONÓMICAS ADM INISTRAC IÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ECONOMIA INTER NACIONAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

TE ORlA ECONÓMICA 

1 
LÓGICA 

1 1 
METODOLOGIA 

1 
CIENCIAS SOCIALES 

1 1 
RELACIONES PÚBLICAS 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA 
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, RUIDO, 
ESPACIO 

ESPEOFI<AMNES .. GONÓMOCAS ACCOÓN, ATROOUTO O E<fMENTO DE lA IAREA, EQUoPO O """""" ·:~ 
RABAJO, O UNA COMBINACIÓN DE lOS ANTfRIORES~ QUf OflEA:MINA UN AUMENlO EN LA PROSAIUI..IOAO OE NO APLICA 

OE$AJIAOll.AR ALGUNA ENF (AMEOAO O lESIÓN 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE PROYECTOS 

2 Avanzado INGLÉS 

3 Avanzado COMUNICACIÓN EFECTIVA. 

4 Avanzado INVESTIGACIÓN CIENTiFICA Y DESARROLLO TECNOLÓGICO. 

5 Avanzado LIDERAZGO 

6 Avanzado DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL. 

7 Avanzado ORIENTACIÓN A RESULTADOS. 

8 Avanzado DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

9 

11 

Avanzado 

1 

VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

1 

11 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
{Habilidades, Conocim ientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
!corresponderán a: 

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

~ 
~ 
~ 
~ 
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. 

ARTiCULO 2" DEL DECRETO DE CREACIÜN FRACCIONES IX, XV, XVII, y XVIII 

~ 

{ ) NOMBRE Y FIRMA ((\ / ) 1 l 
\..1'"'1/. í' , , ~A/) 1'1 ,. j/ 

1 

PATRICI)G~~DEZ El A \(ICTORIA GIL JIM . EZ ~h ,, yr 
1 

OCUPANT~~O 1 
JEFE INMED7 . 

. f~O~f qr:-c NOCIMIENTO) 

1 \~ pf Ji{. <J D... 
1 ~· 1 \ ' ÚE~A DGRH o EQUIVALENTE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 

15/10/2016 

1 
dia/mes/año. 

¡) 

( ¿_ / 
~ 

~ ::;;;.;; ~GAL CORA .....,.... 

Firma: Ofici 1 Mayor 


