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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 470 

DENOMINACIÓN DEL 
SUBCOORDINADOR DE ACREDITACIÓN DE CENTROS DE EVALUACIÓN ZONA SUR 

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 CARGO! PRESTACIÓN DE SERVICIOS 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES' SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINADOR DE ACREDITACIÓN DE CENTROS DE EVALUACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ACREDITACIÓN Y OPERACIÓN DE CENTROS DE 
ADMINISTRATIVA EVALUACIÓN 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

CONTROLAR Y SUPERVISAR QUE EL PROCESO DE ACREDITACIÓN DE CENTROS DE EVALUACIÓN. ESTÁNDARES DE COMPETENCIA Y EMISIÓN DE CERTIFICADOS, ASf COMO 
EL PAGO CORRESPONDIENTE SEA CON BASE A LA NORMATIVIDAD ESTABLECIDA PARA GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA Y PAGOS EN TIEMPO Y FORMA 

111. FUNCIONES 

REVISAR LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DEL CONALEP COMO ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN~ 

1 EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, EVALUADORES INDEPENDIENTES Y DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN EN ESTÁN DARES 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 

2 REVISAR LA VIABILIDAD DE LA ACRE -~ 

INDEPENDIENTES Y DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN E INSTANCIAS EVALUADORAS. 

INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN PARA LA ACR EDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, 

3 EVALUADORES INDEPENDIENTES, DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN, ESTÁNDAR ES 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. 

ENVIAR A LOS COLEGIOS ESTATALES, UNIDAD DE OPERACIÓN DESCONCENTRADA PARA EL DISTRITO FEDERAL, REPRESENTACIÓN DEL CONALEP EN EL 
4 ESTADO DE OAXACA, EVALUADORES INDEPENDIENTES O CENTROS DE EVALUACIÓN EXTERNOS, SEGÚN CORRESPONDA. SUS CÉDULAS DE ACREDITACIÓN 

Y/0 RENOVACIÓN. 

ASESORAR Y CAPACITAR SOBRE LOS REQUISITOS PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE EVALUADORES INDEPENDIENTES, CENTROS DE EVALUACIÓN 
5 Y 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. 

DAR SEGUIMIENTO A LOS TRÁMITES INTERNOS Y EXTERNOS PARA LA ACREDITACIÓN DE ESTÁNDARES DE COMPETENCIA, NORMAS TÉCNICAS DE 
6 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 LOS RESULTADOS DE LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, EVALUADORES 

7 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 Y EJECUTAR LA PLANEACIÓN, PROGRAMACIÓN Y PRESUPUESTACIÓN PARA LA ACREDITACIÓN Y RENOVACIÓN DE LA ENTIDAD DE 

8 CERTIFICACIÓN Y EVALUACIÓN DE COMPETENCIAS, EVALUADORES INDEPENDIENTES, DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN, ESTÁNDAR ES 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. 

9 REALIZAR LOS TRÁMITES ADMINISTRATIVOS PARA EL PAGO DE ACREDITACIONES, RENOVACIONES Y EXPEDICIÓN DE CERTIFICADOS. 

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. :1 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS PARA DAR SEGUIMIENTO DE LOS PAGOS DE LA ACREDITACIÓN DE 
CENTROS DE EVALUACIÓN, ESTÁNDARES DE COMPETENCIA Y EMISIÓN DE CERTIFICADOS. 

Elija en dónde tiene impacto la información que maneja el puesto 

Característica de ~~~ LA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
mformac1ón: 1 

1 
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

1 

1 
Presupuesto bajo su responsabilidad. 

1 

1 
Trabajo de alta especialización. 

1 

Explicar brevemente la elección de los aspectos. 

LA DELEGACIÓN DE ACTIVIDADES DEL PUESTO ESTÁN DELIMITADAS EN EL MANUAL DE ORGANIZACIÓN, TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACIÓN Y 
SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL PRESUPUESTO ASIGNADO A LA DIRECCIÓN. 

1= -~ 

1 

--- ----- -
Debe declarar situación patrimonial. ! SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 

--
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADÉMICO! LICENCIATURA O PROFESIONAL 
1 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 
1 

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

1 ÁREA GENERAL 1 i CARRERA GENÉRICA i 
11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS 
11 

ADMINISTRACIÓN 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADM INISTRATIVAS CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMÍA 

11 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACIÓN 

! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGÍA 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES i EDUCACIÓN 
11 

11 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
11 

MERCADOTECNIA Y COMERCIO ~ 
i INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 

1 11 

ADM INISTRACIÓN 
11 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA 
11 

ELÉCTRICA Y ELECTRÓNICA 
11 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA INGENIERÍA 

~ INGENIER ÍA Y TECNOLOGÍA 
1 

SISTEMAS Y CALI DAD 

11 

11 

11 

1 
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11. EXPERIENCIA LABORAL • 
MINIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

1 
3 

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

1 ÁREA GENERAL ~ 1 
Á REA DE EXPERIENCIA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

1 
CIENCIA POlÍTICA 

1 
CIENCIAS POLÍTICAS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS 

1 
ACTIVIDAD ECONÓMICA 

l CIENCIAS ECONÓMICAS Y ADMINISTRATIVAS J ADMINISTRACIÓN 

1 
CI ENCIAS 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 
PEDAGOGÍA 

1 1 
ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

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 DE l 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 

CAOON<S CAGONÓMIC:.U AtoóH. AniiBUlO O ruMfNTO Df LA TAA<A. EQU•PO O AMBIENll! ~:¡ 
TitA&AJO, O UNA COM:I!II~AOÓH Of lOS o\Nn.RIORES, QU[ D[Tf!U141NA Ufol AUMEN'TO f H lA P1101AtNUOAO Df NO APLICA 
DfSAAAOl.LAA ALGUNA EHffRME.OAD O I..E.$IÓH. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA LABORAL 

3 Avanzado PLANIFICACIÓN Y EVALUACIÓN 

4 Avanzado MANEJO DE INFORMACIÓN Y MEDIOS ELECTRÓNICOS 

5 Avanzado TRABAJO EN EQUIPO 

6 Avanzado ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL 

7 Avanzado ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL 

8 Avanzado EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 

1 
y 

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

Selecciona las capacidades que 
c~rresponde rfi n a: 

DESARROLLO ADMINISTRAnVO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional CAU DAD 

o 

o 

o 

o 

o 
OBSERVACIONES: SI ~1<1'> 1 ~ RL<>U"' v TOQUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

ANÁLISIS DE PROBLEMAS Y RESULTADOS, COMUNICACIÓN EFICAZ 

1 
Dlii.I.OCIC..ell! 

.oefU::II"'"....::IC"T 
QM¡:JilAe!O,i i: ll! 

et,.t!C~ c• 
n·.-:. ........ -.e ... 

1 

1 1 1_ 
""!UOtfAC,e."<,. c:~:e,.~ =~e.;';:-"""".o" 1 e~o~·~o• 11 "~'"~'"~ 11 1 
;._~~¿; ;.,~~%,! cvrr;;.-.;oO>< 

__j __j 

~ '"""~'"~<-Cli X:RC:IT • ..:: .C. 1 "·==~~- 1 oa. :t"~"~~ ll4l !:l l.lOU:YJE>fl'CiJ< 
•:...:.~ . ..:.::.. L..AO~I.It.~N 
.:: ... \sV111 

,----

~'"m=~" 1 ~ , .. -~~, 1~ ~ 1 CI!A~•O .. . a. 
;:>l! aCIVit.llDi= ~~ \.'T'-"""0. 

C IEIUI'..-~TA:>:a 

~ , .. ~,~~" 1 CI"~U>iOhDi 

~.-----:? 
CilJt"N'~I. 

, ', NOMBRE Y FIRMA ~gjb- ¿ 
/ L -?:::::::::, f.#\ 7/ c. /"' ,/?<1 ~ 

1 

~H~~tr('~~J"1f/;; 
1 

P~D~~SCAM ILLA J 
/ -' 

~ ~~UPAN~~~UESTO JI; FE IN,DI~ TO 1/1 /(-Tc5MJQ1E.c.oNO~NT~ e 
1 

( ~T)'ii:/~4'~ AN..::ARLOS C~N 
.~-~~•vi" ( DG ~A~ TE 

FECHA DE APROBACIÓN 1 
1 

28/02/2014 
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1 
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