DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CF01468
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO COORDINADOR DE DE CERTIFICACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA M
INSTITUCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGOI PRESTACION DE SERVICIOS —l
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES[ SUSTANTIVAS 1
PUESTO DEL SUPERIOR 4 < <
JERARQUICO DIRECTOR DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
UNIDAD DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE
ADMINISTRATIVA EVALUACION

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y EVALUAR LA OPERACION DE LOS GRUPOS DE DICTAMEN Y LA EMISION DE LOS CERTIFICADOS DE COMPETENCIA EN SUS DIFERENTES MODALIDADES, EN UN
MARCO NORMATIVO ESTANDARIZADO QUE RESPONDA A LAS NECESIDADES DEL MERCADO LABORAL Y DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

Ill. FUNCIONES

PROPONER LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP.

VALIDAR LA INFORMACION DE LOS CANDIDATOS, CUYO DICTAMEN SEA PROCEDENTE A LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

COORDINAR LA DICTAMINACION DE LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS.

COORDINAR LA VALIDACION DE LOS PROCESOS DICTAMINADOS CONTRA LOS PROCESOS REPORTADOS POR LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA
CONALEP.

GESTIONAR LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS DE LAS PERSONAS EVALUADAS EN LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP, QUE HAYAN SIDO
DICTAMINADAS COMO PROCEDENTES A LA CERTIFICACION.

ATENDER EN EL AMBITO DE SU COMPETENCIA, LAS AUDITORIAS PARA LA RENOVACION DE LA ACREDITACION DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION Y
EVALUACION DE COMPETENCIAS.

VALIDAR LA INFORMACION INTEGRADA EN LOS CERTIFICADOS DE COMPETENCIA.

ENVIAR LOS CERTIFICADOS A COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACION DEL|
CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y CENTROS DE EVALUACION EXTERNOS.

PROPORCIONAR LA INFORMACION REQUERIDA POR LOS COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACION DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL,
REPRESENTACION DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA Y CENTROS DE EVALUACION EXTERNOS, SOBRE LOS RESULTADOS DEL PROCESO DE|
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

10

ASESORAR Y CAPACITAR A LOS RESPONSABLES DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS Y CENTROS DE EVALUACION SOBRE
LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

11

ESTABLECER LOS MECANISMOS PARA ASEGURAR LA CALIDAD Y TRANSPARENCIA DEL PROCESO DE CERTIFICACION DE COMPETENCIA LABORAL EN EL|
SISTEMA CONALEP.

12

DAR SEGUIMIENTO A LOS TRAMITES RELATIVOS A LA GESTION DE CERTIFICADOS.

13

REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE AREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON DIRECCIONES ESTATALES, UODDF, REPRESENTACION OAXACA, PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS PARA PROMOVER LOS SERVICIOS DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

Caracteristica de la

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

K - |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

N
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | ' W

{ Puestos subordinados. | ‘ I

I Trabajo de alta especializacion. | l |

Explicar brev la 6n de los

P

LA DELEGACION DE ACTIVIDADES DEL PUESTO ESTAN DELIMITADAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACION, DEBE RESOLVER PROBLEMAS Y RIESGOS,
BUSQUEDA DE AREAS DE OPORTUNIDAD, DESARROLLANDO UN TRABAJO ALTA ESPECIALIZACION Y EN LA ESTRUCTURA, TIENE PUESTOS
SUBORDINADOS.

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL —l
GiCESCDEEJ TITULADO |
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
[ AREA GENERAL H | CARRERA GENERICA |
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ﬂ ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS !I SOCIOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA Y COMERCIO
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ADMINISTRACION
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
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[IEXPER'ENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: @

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
L AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIA POLITICA I | ADMINISTRACION PUBLICA j
[ CIENCIA POLITICA l | CIENCIAS POLITICAS —l
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS l | ACTIVIDAD ECONOMICA j
l CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS j | ADMINISTRACION ]
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS j | CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS I
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS j [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS l r EVALUACION |
L CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS ] r ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS |
| ETICA | I ETICA DE GRUPO |
I PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
I SOCIOLOGIA I | RELACIONES PUBLICAS |
| | | |

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ! g FRECUENCIA| _ ENOCASONES | RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :r HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
/AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPEC ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DEj
O UNA ON DE LOS aue un EN LA DE| NO APLICA
AR ALGUNA LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
~ Nivel de dominio T COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.
2 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4 Avanzado DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA ORGANIZACION
5 Avanzado CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO.
6 Avanzado DERECHOS HUMANOS.
% Avanzado EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA
8 Avanzado RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.

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

las idad que

corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Ja Capacidad Profesional

Wi

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPE
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS DE PROCESOS, COMUNICACION EFICAZ, ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE CARRERAS, ANALISIS DE PROBLEMAS Y RESULTADOS

DIRECGION DE
ACREDITACION Y
OPERAGION DE
CENTROS DE
EVALUACION

i

COORDINACION DE COORDINAGION DE :
ACREDITACION DE OPERACION DE CooEIehn
CENTROS DE CENTROS DE "
EVALUACION EVALUACION CERTERCAAON
SUBCOORDINAGION 3
DE AGREDITACION SUBCOORDINACION
OE CENTROS DE DE SEGUIMIENTO A
EVALUACION LA OPERACION
ZONA SUR
NOMBRE Y FIRMA
. ) i
PN 3y g PSP, P 1T
LLgbd ] LN O ES & AN

SILVIA PATRICIA FLORES LARIOS

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/afo.

JUANEDUARDO VALDES LOZANO

JEFE IN\EDIATO

CORAZON DE MARIA MADRIGAL

Firma: Oficjal Mayor






