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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 CF01469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTIÓN DE CERTIFICADOS 

PUESTO 

CARACTERISTICA 
X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA · 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES~ SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE CERTIFICACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ACREDITACIÓN Y OPERACIÓN DE CENTROS DE 
ADMINISTRATIVA EVALUACIÓN 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUEST O : 

1 

INTEGRAR Y VERIFICAR LA DOCUMENTACIÓN DE LOS DICTÁMENES EMITIDOS POR LOS ESPECIALISTAS CON BASE EN LA NORMATIVIDAD EMITIDA A FIN DE GARANTIZAR LA 
TRANSPARENCIA DE LOS PROCESOS. 

111. FUNCIONES 

1 PROPONER LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISIÓN Y DICTAMINACIÓN DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS. 

2 INTEGRAR Y VERIFICAR LOS DICTÁMENES EMITIDOS POR LOS ESPECIALISTAS QUE REVISAN Y DICTAMINAN LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS. 

3 ELABORAR LA DOCUMENTACIÓN PARA SU PRESENTACIÓN ANTE ENTIDADES RESPONSABLES DE LA EMISIÓN DE CERTIFirAnnc: n<' 

4 DAR SEGUIMIENTO A LAS GESTIONES REALIZADAS ANTE LAS ENTIDADES RESPONSABLES DE LA EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS. 

5 REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE REVISIÓN Y DICTAMINACIÓN DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS Y GESTIÓN DE CERTIFICADOS. 

ELABORAR LOS REPORTES E INFORMES DE RESULTADOS DE LOS CERTIFICADOS DE COMPETENCIAS EXPEDIDOS Y ENTREGADOS A LOS COLEGIOS 
6 ESTATALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL ESTADO DE OAXACA ~ 

CENTROS DE EVALUACIÓN EXTERNOS. 

7 PARTICIPAR EN LA SUPERVISIÓN DE LOS PROCESOS DE VERIFICACIÓN DOCUMENTAL DE LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS DE LAS PERSONAS QUE HAYAN 
SIDO DICTAMINADAS COMO PROCEDENTES A LA CERTIFICACIÓN. 

8 REVISAR LA INFORMACIÓN DE LOS CERTIFICADOS DE COMPETENCIA EMITIDOS A LAS PERSONAS QUE HAYAN SIDO DICTAMINADAS COMO PROCEDENTES A 
LA CERTIFICACIÓN PARA LA GESTIÓN DE CERTIFICADOS. 

9 
PREPARAR Y PRESENTAR LA INFORMACION DERIVADA DEL PROCESO DE CERTIFICACION EN LAS AUDITORIAS PARA LA RENOVACION DE LA ACREDITAC~~~ 
DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS PARA DAR SEGUIMIENTO Y CUMPLIMIENTO A LOS LINEAMIENTOS NORMATIVOS D 
CONOCER Y CONALEP. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene re/ación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON DIRECCIONES ESTATALES, UODDF, REPRESENTACIÓN OAXACA, PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 

1 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS PARA LA EMISIÓN DE CERTIFICADOS 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caract~ristica de~~ ~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n: 1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA DELEGACIÓN DE ACTIVIDADES DEL PUESTO ESTÁN DELIMITADAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN, DEBE RESOLVER PROBLEMAS Y RIESGOS, 
BÚSQUEDA DE ÁREAS DE OPORTUNIDAD, DESARROLLANDO UN TRABAJO TÉCNICO ESPECIALIZADO 

l!' - -- ,- ~ - ~ -- -·+ ~-- --
Debe declarar situación patrimoniaL 1 SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
¡- -

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVELACADÉMICOI ' LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DE' 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

i ÁREA GENERAL 
11 i CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS ANTROPOLOGÍA SOCIAL 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POlÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ESTUDIOS DE POBLACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 i POlÍTICAS PÚBLICAS 

i INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA i COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

1 

i 

'' 

i 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MfNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

i ÁREA GENERAL 
11 11 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 11 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIA POLÍTICA 

1 1 
INSTITUCIONES POlÍTICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

l CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADM INISTRATIVAS 
1 

EVALUACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMI NISTRATIVAS 

1 
ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
CI ENCIAS JURÍDICAS Y DERECHO 

1 
TEORÍA Y MÉTODOS GENERALES 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS 

1 
TECNOLOGÍA DE LA INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 

1 
PSICOLOGÍA 

1 
ASESORAMIENTO Y ORIENTACIÓN 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 
SOCIOLOGÍA DEL TRABAJO 

1 
CIENCIAS TECNOLÓGICAS 

1 
INFORMÁTICA 

1 1 

1 l 
1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
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 DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

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

~o•-•••- •~•o-• 
QUE DETUMlHA UN AUMfNTO lN LA Pltot.UIUOAO OE NO APLICA 

ÓH 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 ADMINISTRACIÓN DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS. 

2 Intermedio ADMINISTRACIÓN POR RESUL lADOS. 

1 
3 

1 
Intermedio ARCHIVONOMÍA. 

4 Intermedio DESARROLLO TÉCNICO PEDAGÓGICO Y ACADÉMICO. 

EB lntennedio EVALUACIÓN DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTIÓN PÚBLICA 

Intermedio RECURSOS HUMANOS - GESTIÓN DE LA PROFESIONALIZACIÓN DE LOS SERVIDORES PÚBLICOS. 

7 
1 

Intermedio 
1 

VINCULACIÓN DE LA EDUCACIÓN CON SU ENTORNO. 

1 

~ 
1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conoc imientos, Aptitudes y/o Act itudes} 

"""'"M '" "M""'•• E corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRA nvo Y Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

EJ 
lo J 
lo J 
lo J 
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. 

TRABAJO EN EQUIPO. COMUNICACION EFICAZ ORAL Y ESCRITA, PC HERRAMIENTA DE TRABAJO GESTION/BASE DE DATOS. USO SOLVENTE DE LOS RECURSOS DE 
INFORMACIÓN. ACTITUD FRENTE AL TRABAJO 

1 

~;oCHCIO 

~l...eiO .. Y 
c~~>.eoe.!cto 

~-..... ~.es 

1 1 

1 ~;,";:;o;;:g;~: 11 «;::=~;i' 11 ·~·o. 1 i!:¡~~ ~= c-..,.,;:~,Q'l 

__j ~ 
1 "" .. ~-~-CI.'~Cl'\CM"..c!O,.; 1"~"~ 1 n' ... ~ ........ -.e.. L. .. OI'~N 

%0>..\~ .. ot 

-

~"""~'"'O I1 M 1 =l!uQV; .. ..,,;~o .,.~,.~,. 

lll!!i.U'JI.T...:l~ 

~ O~AA·-= ::tiATV-"'C'ChA 
\.-!t:C& 

1 --~ 1 :..:~ 

NOMBRE Y FIRMA 

v >- •") ,, . ~, ./} 
., - ' ·' . (J ~ 

1 
ER~ER¿~LLARDO -~:.\-7a - ~4~ • ·-

-- {- SILVIA PATRICIA FL~~~s LARIOS~~ • 
. ' .J.~ 

oc~~~~o JEFE 1\ EDIATO =a 
(-TOMA ON TO)I' 

/ 

1 (E~~~ e > 1 JUAN CARLOS CA~ ~N l l.--
./ ,/( 

~l'Á ()'r'"" 
FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 

dia/meslailo. 

/ '\ 1 

~ 
\ 

~ 
CORAZóN !SíoJ\l RIA MADRIGAL 

1 

Firma: Oficl Mayor 




