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 CF01469

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

JEFE DE DEPARTAMENTO DE GESTION DE CERTIFICADOS

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

T, DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA < -
S STITOCION COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA J

RAMA DE CARGO PRESTACION DE SERVICIOS

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR 4

JERARQUICO COORDINADOR DE CERTIFICACION
UNIDAD DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE
ADMINISTRATIVA EVALUACION

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

11l. FUNCIONES

1 PROPONER LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA REVISION Y DICTAMINACION DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS.
2 INTEGRAR Y VERIFICAR LOS DICTAMENES EMITIDOS POR LOS ESPECIALISTAS QUE REVISAN Y DICTAMINAN LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS.
3 ELABORAR LA DOCUMENTACION PARA SU PRESENTACION ANTE ENTIDADES RESPONSABLES DE LA EMISION DE CERTIFICADOS DE COMPETENCIAS.
4 DAR SEGUIMIENTO A LAS GESTIONES REALIZADAS ANTE LAS ENTIDADES RESPONSABLES DE LA EXPEDICION DE CERTIFICADOS.
5 REGISTRAR LAS SOLICITUDES DE REVISION Y DICTAMINACION DE PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS Y GESTION DE CERTIFICADOS.

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

CENTROS DE EVALUACION EXTERNOS.

PARTICIPAR EN LA SUPERVISION DE LOS PROCESOS DE VERIFICACION DOCUMENTAL DE LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS DE LAS PERSONAS QUE HAYAN
SIDO DICTAMINADAS COMO PROCEDENTES A LA CERTIFICACION.

REVISAR LA INFQRMACION DE LOS CERTIFICADOS DE COMPETENCIA EMITIDOS A LAS PERSONAS QUE HAYAN SIDO DICTAMINADAS COMO PROCEDENTES A
LA CERTIFICACION PARA LA GESTION DE CERTIFICADOS.

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:[ AMBAS J

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 LA EMISION DE CERTIFICADOS

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

3 : ‘TA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:




SFP

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. J

]
l Trabajo técnico calificado. J ‘— J
| i = J

Explicar brev la eleccion de los asp

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 TECNICO ESPECIALIZADO

Debe declarar situacién patrimonial. S|

C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL J
GHADO DE TTULADO |
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté|°g05
[ AREA GENERAL “ H CARRERA GENERICA “
“7 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J |7 ADMINISTRACION
‘r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J‘ ‘ ANTROPOLOGIA SOCIAL
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J\ BIBLIOTECONOMIA
‘r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J\ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J‘ r EDUCACION
‘ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J‘ ESTUDIOS DE POBLACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
INGENIERIA Y TECNOLOGIA J‘ COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA 4“ INFORMATICA ADMINISTRATIVA
‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA SISTEMAS Y CALIDAD
L L
L
L L
L
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m. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y &reas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS ECONOMICAS Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIAS TECNOLOGICAS

PSICOLOGIA

SOCIOLOGIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

ainnimEEneREEEE
HiRIERIREIR RN RN

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos
L AREA DE EXPERIENCIA |
‘[ ADMINISTRACAON PUBLICA 4“
‘7 INSTITUCIONES POLITICAS J

DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS

EVALUACION

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS

TEORIA Y METODOS GENERALES J

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACIONES

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

INFORMATICA

BiRIBIBIRIEINIEEE

N .

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA

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

CAMBIO DE
VIAJAR: 8l FRECUENCIA: ENIGCASIONES RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
[ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE
| rRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE NO APLICA
IDESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.
le: CQMP];ETENQIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ADMINISTRACION DE DOCUMENTOS Y ARCHIVOS.
2 Intermedio ADMINISTRACION POR RESULTADOS.
3 Intermedio ARCHIVONOMIA.
4 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
5 Intermedio EVALUACION DE PROGRAMAS Y PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA
6 Intermedio RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS.
7 Intermedio VINCULACION DE LA EDUCACION CON SU ENTORNO.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

iona las pacidad que

corresponderan a:

DESARROLLG ALMMISTRATIVS: ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

FEEE

OBSERVACIONES: SIEXISTE 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
INFORMACION, ACTITUD FRENTE AL TRABAJO

SUSCOCRDINATION.
CE SSCUMIENTOA
LACPERATION

oEFARTANENTO
SEPASTAVENTS <
Eere—-— vERFICACES
o= RESETADSS

NOMBRE Y FIRMA

2N 5") TRENAY

N@ b livs - Fal; et

ERNEST ERNANBEZ GALLARDO s SILVIA PATRICIA FLORES LARIO!
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DECONOGIMENTOY

—

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

s, v N 1

\ i

C

CORAZON %Rm MADRIGAL

Firma: Oﬁcil Mayor
)





