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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 CF02301469 

DENOMINACIÓN DEL PUESTO DEPARTAMENTO DE VERIFICACIÓN DE RESULTADOS 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL 

X- DESIGNACIÓN DIRECTA 

B . DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA INSTITUCIÓN COLEGIO NACIONAL DE EDUCACIÓN PROFESIONAL TÉCNICA 
1 

RAMA DE CARGO! Evaluación 
1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 
1 

TIPO DE FUNCIONES 1 ADMINISTRATIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR 
COORDINACIÓN DE OPERACIÓN DE CENTROS DE EVALUACIÓN 

JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA 
DIRECCIÓN DE ACREDITACIÓN Y OPERACIÓN DE CENTROS DE 

EVALUACIÓN 

11 . OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 

DESARROLLAR MECANISMOS DE INTEGRACIÓN, VERIFICACIÓN Y ACTUALIZACIÓN DE LA INFORMACIÓN, DOCUMENTACIÓN, INFORMACIÓN Y BASES DE DATOS DE LOS PROCESOS 
DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS CON BASE A LOS PROCEDIMIENTOS ESTABLECIDOS, PARA CONTAR CON ELEMENTOS DE JUICIO QUE 

!coNTRIBUYAN EN LA TOMA DE DECISIONES. 

111 . FUNCIONES 

. REALIZAR LA INTEGRACIÓN DE INFORMACIÓN Y DOCUMENTACIÓN SOBRE LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS EN LA OPERACIÓN DE LOS 
1 SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS, CON LA FINALIDAD DE PROPORCIONAR A LAS INSTANCIAS SUPERIORES 

DATOS QUE CONTRIBUYAN EN LA CONFORMACIÓN DE PROPUESTAS DE MEJORA A LOS MISMOS. 

2 ELABORAR EL PROGRAMA DE PROMOCIÓN Y DIFUSIÓN DE LOS SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS. 

3 
EFECTUAR ACCIONES EN LA IMPLEMENTACIÓN Y SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS 
CON COBERTURA REGIONAL O NACIONAL. 

4 
INTEGRAR LA DOCUMENTACIÓN DERIVADA DEL PROCESO DE SUPERVISIÓN DE LOS PROCESOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE 
COMPETENCIAS REALIZADOS EN LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP. 

5 
REALIZAR LA CAPTURA, MODIFICACIÓN O ACTUALIZACIÓN DEL REGISTRO DE RESULTADOS DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON 
FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN DEL SISTEMA CONALEP. 

6 
ELABORAR LOS INFORMES DE RESULTADOS DE LA OPERACIÓN DE LOS SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS DE 
LOS CENTROS DE EVALUACIÓN DEL SISTEMA CONALEP. 

EFECTUAR ACCIONES DE ASESORIA Y CAPACITACIÓN DEL PERSONAL DE LOS CENTROS DE EVALUACIÓN INVOLUCRADOS EN LA OPERACIÓN DE LOS 
7 SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS, PARA PROVEER LA INFORMACIÓN QUE REQUIEREN EN EL DESARROLLO DE 

SUS TRÁMITES Y GESTIONES. 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/0 EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:! 
AMBAS 

1 

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS ÁREAS DEL CONALEP, PARA CONTAR CON INFORMACIÓN DE LOS PROCESOS DE EVALUACIÓN CON 
FINES DE CERTIFICACIÓN. 
RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PÚBLICAS Y PRIVADAS, PARA PROMOVER LOS SERVICIOS DE EVALUACIÓN CON FINES DE 
CERTIFICACIÓN DE COMPETENCIAS. 

Elija en dónde tiene impacto fa información que maneja el puesto 

Característica de la información:llA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA El INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
1 
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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 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 

Trabajo técnico calificado. 
1 1 

1 J 1 

1 1 1 

Explicar brevemente la elección de Jos aspectos. 

!TRABAJO TÉCNICO CALIFICADO.· REQUIERE DE CONOCIMIENTOS EN LA ADMINISTRACIÓN DE ARCHIVOS Y SISTEMAS DE INFORMACIÓN. 

Debe dec lm' s;tuac ;ón pat,;mon;al,l SI 
1 

C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y Á REAS DE CONOCIMIE NTO 

NIVEL ACADÉMICO¡ LICENCIATURA O PROFESIONAL 

GRADO DEl 
AVANCE: 

TITULADO 

1 

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

1 
ÁREA GEN ERAL 

1 1 
CARRERA GEN ÉRICA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

1 ~ ADMINISTRACIÓN 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ ! ARCHIVONOMÍA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 1 
CIENCIAS POLÍTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 11 

COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CI ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 
11 i COMUNICACIÓN 

~ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ 11 

ESTUDIOS DE POBLACIÓN 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS i i POLITICAS PUBLICAS 

1 EDUCACIÓN Y HUMANIDADES ! 11 
EDUCACIÓN 

11 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA ! ~ DISEÑO 

~ 11 11 

ll 1 ~ 

~ ~ i 
1 ~ ~ 
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11 . EXPERIENCIA LABORAL 
1 

MiNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 
1 

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

ÁREA GENERAL 
1 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 

CIENCIA POLiTICA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA 

CIENCIA POLITICA CIENCIAS POLITICAS 

CIENCIA POLiTICA INSTITUCIONES POLiTICAS 

CIENCIAS ECONÓMICAS ADMIN ISTRACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS EVALUACIÓN 

CIENCIAS ECONÓMICAS AUDITORÍA GUBERNAMENTAL 

CIENCIAS ECONÓMICAS CONSUL TORIA EN MEJORA DE PROCESOS 

4 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 

ORGANIZACIÓN INDUSTRIAL Y POLiTICAS GUBERNAMENTALES 

PEDAGOGÍA 
1 

ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

1 1 1 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS 

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 
1 

SI 
1 

FRECUENCIA: 1 EN OCASIONES 
1 

CAMBIO DEl 
RESIDENCIA: 

NO 

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 1 SI 

CONDICIONES ESPECIFICAS DE 
TRABAJO: 

NO APLICA 
AMBIENTALES, TEMPERATURA, 
RUIDO, ESPACIO 

ESPECOfiCAOONlS UIGOHÓMKA$. ACOON, AT<"UTO O ELEMENTO DE LA TAREA. EQU,PO O AMBoEHT[ 0[ TRA..,O, ~~ 
UNA COMBIHACIÓH DE lOS AHTUtiORE~ QUE OETEJIMINA UN AUMENTO EH LA PRO&ABIUOAO OE OEs.uJ!OUAA ALGUNA NO APLICA 
[NF('IIM~OAOO~N. 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES 

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 
1 

Intermedio 
1 

CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES 

1 
2 

1 
Intermedio CALIDAD Y PRODUCTIVIDAD EN LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA LABORAL 

3 Intermedio ADMINISTRACIÓN DEL SISTEMA DE PLANEACIÓN ESTRATÉGICA EN EL SECTOR LABORAL. 

4 Intermedio ADMINISTRACIÓN DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL. 

5 Intermedio EVALUACIÓN DE LA EDUCACIÓN 

6 Intermedio PLANIFICACIÓN Y EVALUACIÓN 

7 Intermedio VISIÓN ESTRÁ TEGICA 

8 Intermedio ORIENTACIÓN A RESULTADOS 
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CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) 

Selecciona las capacidades que 
corresponderán a: 

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD 

OBSERVACIONES: 

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

SI EXISTE ALGÚN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTÉ CONSIDERADO EN EL FORMATO, 
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

TRABAJO EN EQUIPO, COMUNICACIÓN EFICAZ, ANÁLISIS DE RESULTADOS, INFORMÁTICA 

NOMBRE Y FIRMA 

1 

ALEJANDRO~Z 
- T J 1 

OCUPANTE DEL P¡UESTO JEFE INMEDIATO 
1 

, ~ (TOMA DE CONOCIMIENTO) 

1~ 
1 

1511012016 1 

FECHA DE APROBACIÓN b.----...,,.,.-.,..,-----~ 
día/mes/año. 


