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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 CF01 469 

DENOMINACIÓN DEL 
JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO 

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 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE ACREDITACIÓN DE CENTROS DE EVALUACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACIUN DE CENTROS DE 
ADMINISTRA TI VA EVALUACIÓN 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

INTEGRAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACIÓN PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS. 
EVALUADORES INDEPENDIENTES, CENTROS DE EVALUACIÓN Y ESTÁN DARES DE COMPETENCIA CON BASE EN LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDO PARA QUE LOS 
PROCESOS SE REALICEN EN TIEMPO Y FORMA 

111. FUNCIONES 

1 
PROPONER LOS LI NEAMIENTOS. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DEL CONALEP, COMO ENTIDAD DE CERTIFICACIÓ~ 
Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, EVALUADORES INDEPENDIENTES Y DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN. ( 

2 ELABORAR EL PROGRAMA DE ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DEL CONALEP COMO ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, 
EVALUADORES INDEPENDIENTES Y DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN E INSTANCIAS EVALUADORAS. 

INTEGRAR LOS DOCUMENTOS PARA REALIZAR LAS GESTIONES PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN 

3 DE COMPETENCIAS. EVALUADORES INDEPENDIENTES, DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN, ESTÁNDARES DE COMPETENCIA, NORMAS TÉCNICAS DE 
COMPETENCIA LABORAL, NORMAS DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA. NORMAS DE EMPRESA, NORMAS DE ASOCIACIÓN Y LAS DEMÁS QUE DEMANDE EL 
MERCADO LABORAL Y EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

ELABORAR LOS INFORMES DE LA ACREDITACIÓN DE EVALUADORES INDEPENDIENTES, CENTROS DE EVALUACIÓN, ESTÁNDARES DE COMPETENCIA, 
4 NORMAS TECNICAS DE COMPETENCIA LABORAL. NORMAS DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA. NORMAS DE EMPRESA. NORMAS DE ASOCIACIÓN Y LAS DEMÁS QUE 

DEMANDE EL MERCADO LABORAL Y EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN PARA DETERMINAR LA PROCEDENCIA DE LA ACREDITACIÓN DE EVALUADORES INDEPENDIENTES, CENTROS DE 
5 EVALUACIÓN, ESTÁNDARES DE COMPETENCIA, NORMAS TÉCNICAS DE COMPETENCIA LABORAL, NORMAS DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA, NORMAS DE 

EMPRESA, NORMAS DE ASOCIACIÓN Y LAS DEMÁS QUE DEMANDE EL MERCADO LABORAL Y EL MODELO ACADÉMICO INSTITUCIONAL. 

ASESORAR Y CAPACITAR AL PERSONAL DEL SISTEMA CONALEP INVOLUCRADO EN LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE EVALUADORES INDEPENDIENTES. 
6 CENTROS DE EVALUACIÓN Y DE ESTÁNDARES DE COMPETENCIA, NORMAS TÉCNICAS DE COMPETENCIA LABORAL. NORMAS DE INSTITUCIÓN EDUCATIVA, 

NORMAS DE EMPRESA. NORMAS DE ASOCIACIÓN Y LAS DEMÁS QUE DEMANDE EL MERCADO LABORAL Y/0 EL MODELE ACADÉMICO. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN: 1 AMBAS 
1 

Explicar brevemente con que áreas o puestos tiene relación y ¿para qué?. 

RELACIONES INTERNAS: CON DIRECCIONES ESTATALES, UODDF, REPRESENTACIÓN OAXACA, PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS PARA PROMOVER LOS SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE 
CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Caracterlstica de ~ ~ 1 LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac16n: 

~-
1\J 

1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 
1 l 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 1 l 
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 ÁREA DE OPORTUNIDAD. DESARROLLANDO UN TRABAJO TÉCNICO ESPECIALIZADO. 

1= -- . 

1 

·- -- --- ~-~ 

Debe declarar situación patrimonial.! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

- . ··-- --
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO~ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

1 ÁREA GENERAL 
11 1 CARRERA GENÉRICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMIN ISTRATIVAS 
11 11 

CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

CIENCIAS SOCIALES 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 

ECONOMÍA 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

~ EDUCACIÓN Y HUMANIDADES EDUCACIÓN 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA Y COMERCIO 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ADMINISTRACIÓN 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ELÉCTRICA Y ELECTRÓNICA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

INGENIERÍA 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

SISTEMAS Y CALIDAD 

11 11 

11 11 

11 ll 

-

1 

~ 

! 
~ 

i \ 0 
11 ~ 
~ 
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11. EXPERIENCIA LABORAL 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
2 

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

i ÁREA GENERAL 
11 1 

ÁREA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
CIENCIAS POLÍTICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ADMINISTRACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
DIRECCIÓN Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
EVALUACIÓN 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y DIRECCIÓN DE EMPRESAS 

1 
ÉTICA 

1 1 
ÉTICA DE GRUPO 

1 
PEDAGOGÍA 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 
SOCIOLOGÍA 

1 1 
RELACIONES PÚBLICAS 

1 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:! EN OCASIONES 

1 

CAMBIO DEl 
NO VIAJAR: RESIDENCIA: 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECiFICAS 

1 

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

.... QflCAOOOES ERG<mÓOWCAS AOOÓN, A>>IJOIITO O UfM!NTO Df LA TAAEA. !QUOI'O 0 - !NT1!
0

1 
TR.AeAJO, O UNA COM61 NAOÓH Dt: LOS AHl't.RtOftES, QUf DfTfRMlHA UN AU MENTO [N lA NOIAIIUD40 D NO APLICA 
DESAJUlOUAII AlGUNA EHfERMf:DAD O u.sJÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Intermedio ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

2 Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL. 

3 Intermedio CONTROL EVALUACIÓN Y APOYO AL BUEN GOBIERNO. 

4 Intermedio CULTURA DE LA LEGALIDAD. 

5 Intermedio DESARROLLO INSTITUCIONAL Y COORDINACIÓN SECTORIAL. 

6 Intermedio PLANIFICACIÓN Y EVALUACIÓN 

7 Intermedio COMUNICACIÓN EFICAZ ORAL Y ESCRITA 

e= Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

1 

~ 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

\ 

1 

1 

1 

1 

1 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y 
Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAUDAD 

o J 
o J 
o J 
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. 

TRABAJO EN EQUIPO, COMUNICACIÓN EFICAZ. ANÁLISIS DE RESULTADOS. INFORMÁTICAS 

1 

~ce:os~ 
ACIL.cti!T~Y 

o::e\Ac:;oNQI!: 
~'TI'ICISOf 
!\!.Al.~ 

1 

1 1 1 

1 =~~~ 11 ===~ 1 1 ~~ 

1 

~,.:::;:tCNO!!: CJPEI'IAQO:« Oo! 
CESTR:)S:O!!: CVITl'IO!i~ 
~AI,!.J,I,.Cl:)~ ~Al. U...~ 

U.'l.í-""CAC-'0, 

,-------! ,........--1 ,---1 

~ ~~~ ~AC.!t~DITAOO~ ~ =~ON 1 ot'~NTI\05"0!' 0!' .9!-G\);J.'~OA 

~~· I.JroOPVV.ClO-'\ 

~ ~-~ ~~ ~~ ~ H 0~., .. ~,~ 1 .:;:.!!AT~>.;C.O~A 
!:tlet...ll iTO ~~.;c.T~ \S.:.rt."llCS 

~ "'-'"TAV"'-''R> 1 ~~f.S~ce 
~~....!VOS 

NOMBRE Y FIRMA 1!---7 

~ -----~ / 

1 

DAVID CUEVAS TREJO 

1 1 
PED~ILLA 

OC~N'fe:2_L PtJE~ L "- ....-:JEFE !~MEDIATO 

~ (;9 ADE E 

1 fA~~~~ c. JUAN CARLOS C~L~ 
.. 

EGl>/ - ~GR o Q LENTE 
~ ---

FECHA DE APROBACIÓN 1 

28/02/2014 

1 
díalmes/a~o. 

( '/ ...__ 
~ ~ 

1 

CORAZÓNDt="!\11 <KIA MAUKIGAL 

Firma: Ofi ial Mayor 

\ 

1 1 




