. 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 CF01470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

SUBCOORDINADOR DE SEGUIMIENTO A LA OPERACION

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA

COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION
RAMA DE CARGor PRESTACION DE SERVICIOS
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONEsr SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 5
JERARGUIGO COORDINADOR DE OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
UNIDAD DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE
ADMINISTRATIVA EVALUACION

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS SE REALICEN CON BASE EN LOS LINEAMIENTOS EMITIDOS, A FIN DE
GARANTIZAR LA TRANSPARENCIA DEL PROCESO.

. FUNCIONES

REVISAR LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP.

PROMOVER Y DIFUNDIR LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS QUE OFRECE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION Y|
EVALUACION DE COMPETENCIAS Y LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR Y REVISAR LOS PROGRAMAS DE EVALUACION Y DE HABILITACION DE EVALUADORES QUE OFRECE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION Y|
EVALUACION DE COMPETENCIAS A LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP.

4 ELABORAR EL PROGRAMA DE ASESORIA, CAPACITACION Y/O SUPERVISION A LOS CENTROS DE EVALUACION.

SUPERVISAR QUE LOS PROCESOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS SE HAYAN DESARROLLADO EN APEGO A LA
NORMATIVIDAD.

6 INTEGRAR LOS RESULTADOS DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

PROPONER LA ASESORIA Y CAPACITACION DEL PERSONAL DE LA ENTIDAD DE CERTIFICACION Y EVALUACION DE COMPETENCIAS Y DE LOS CENTROS DE
EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP.

PROPONER LA PLANEACION, PROGRAMACION Y PRESUPUESTACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS|
DE LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: INTERNAS

Explicar brevemente con que éreas o puestos tiene relacion 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 EVALUACION CON FINES DE
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Ca""“i"n'fiz':;‘:;z: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION l
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

J

| Trabajo de alta especializacion.

]

Explicar br la ele 6n de los asp

|

|

|

LA DELEGACIC)N 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.

‘u

Debe decl i ién patri

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Catalogos

n CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

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 SOCIOLOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES MERCADOTECNIA Y COMERCIO

ADMINISTRACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA ELECTRICA Y ELECTRONICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD

g
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1. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las 4reas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

ETICA

PEDAGOGIA

SOCIOLOGIA

minininininininisinininiE

IS O O A I 8

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Cata Iogos

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

ACTIVIDAD ECONOMICA

ADMINISTRACION

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

ETICA DE GRUPO

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

RELACIONES PUBLICAS

l CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el p requiera cc peciales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | sl I FRECUENCIA:l EN OCASIONES RESIDENGIAS

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
0 UNA OGN DE LOS Que un EN LA OFl NO APLICA
[|DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
IV. COMPETENCIAS O“CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
B

1 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES

2 Avanzado CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACION PUBLICA LABORAL

3 Avanzado PLANIFICACION Y EVALUACION

4 Avanzado MANEJO DE INFORMACION Y MEDIOS ELECTRONICOS

5 Avanzado TRABAJO EN EQUIPO

6 Avanzado ADMINISTRACION DEL SISTEMA DE PLANEACION ESTRATEGICA EN EL SECTOR LABORAL.

4 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.

8 Avanzado EVALUACION DE LA EDUCACION
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CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacit que|
corresponderén a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y - P
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

EEr

—_—
OBSERVACIONES: |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
|ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

ANALISIS DE PROBLEMAS Y RESULTADOS, COMUNICACION EFICAZ

- TEATENCON A
CSoARGS

NOMBRE Y FIRMA

o
yamy i
V%

MARIA D%lo GAYTAN TORRES

OCUPANTE DEL{’UESTO
ouse conocieNTo)

/J UAN CARLOS,CAST] UZMAN

RBo VALENTE

FECHA DE APROBACION

28/02/2014

dia/mes/ario.

Firma: Ofjcial Mayor






