FUNCION
PUBLICA
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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFN3301468

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL

COORDINACION DE OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBREDELA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Evaluacion
TIPO DE FUNCIONES
Al NOMERAMIENTOJ CONFIANZA B. FUNClONESL SUSTANTIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR| DIRECCION DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
JERARQUICO

UNIDAD| 1, e 16N DE ACREDITACION Y OPERACION DE CENTROS DE EVALUACION
ADMINISTRATIVA

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y EVALUAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP, EN UN MARCO
NORMATIVO ESTANDARIZADO QUE RESPONDA A LAS NECESIDADES DEL MERCADO LABORAL Y DEL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

lll. FUNCIONES

PROPONER LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LA EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES
Y DE COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP E INSTANCIAS EXTERNAS QUE LO DEMANDEN.

COORDINAR Y DAR SEGUIMIENTO A LOS PROGRAMAS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETENCIAS QUE,
IMPLEMENTA EL CONALEP EN LOS CENTROS DE EVALUACION E INSTANCIAS EVALUADORAS DEL SISTEMA CONALEP.

COORDINAR ¥ PROMOVER LOS PROGRAMAS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETENCIAS CONSIDERADOS
3 EN LOS PROGRAMAS ACADEMICOS DE LA OFERTA EDUCATIVA DEL SISTEMA CONALEP, CON LA FINALIDAD DE OTORGAR UN VALOR AGREGADO A LOS USUARIOS,
ALUMNOS, EGRESADOS Y PUBLICO EN GENERAL.

COORDINAR LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE ALINEACION pARA LA HABILITACION DE EVALUADORES, A PARTIR DE LOS REQUERIMIENTOS DEL SISTEMA|
CONALEP E INSTITUCIONES PUBLICAS Y PRIVADAS,

COORDINAR EL DESARROLLO DE PROGRAMAS DE SUPERVISIONES ALEATORIAS A LOS PROCESOS DE EVALUACION DESARROLLADOS EN LOS CENTROS DE
EVALUACION E INSTANCIAS EVALUADORAS AUTORIZADAS POR EL CONALEP.

VERIFICAR ¥ VALIDAR LA INFORMACION y DOCUMENTACION QUE SE INTEGRA EN LOS PROCESOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE
APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETENCIAS,

7 VALORAR LOS RESULTADOS DE LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP.

ASESORAR Y CAPACITAR AL PERSONAL DE LOS CENTROS DE EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP Y PERSONAL DE LAS INSTANCIAS EVALUADORAS AUTORIZADAS
POR EL CONALEP, SOBRE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS EMITIDOS POR LAS INSTANCIAS CERTIFICADORAS, AS COMO LAS EMITIDAS POR EL CONALEP,

DAR SEGUIMIENTO A LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS DE PLANEACION, PROGRAMACION v PRESUPUESTACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION con|
FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS.

GESTIONAR LA REVISION y DICTAMINACION DE LOS PORTAFOLIOS DE EVIDENCIAS DE LOS PROCESOS DE EVALUACION REFORTADOS POR LOS CENTROS DE|

10 A
EVALUACION DEL SISTEMA CONALEP Y DE LAS INSTANCIAS EVALUADORAS AUTORIZADAS POR EL CONALEP.,

COORDINAR LA PROMOCION DE LA EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES ¥ DE COMPETENCIAS TANTO EN EL SISTEMA
CONALEP, COMO EN LOS SECTORES PUBLICO, PRIVADO Y SOCIAL.

PROPONER MECANISMOS PARA ASEGURAR LA CALIDAD EN LOS PROCESOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE
COMPETENCIAS.

COORDINAR E IMPULSAR EL DISENO, DESARROLLO DE MATERIALES DIDACTICOS v NUEVOS ESTANDARES QUE CORRESPONDAN A LA OFERTA EDUCATIVA DEL
SISTEMA CONALEP, Y LAS NECESIDADES DEL SECTOR PRODUCTIVO, CON LA FINALIDAD DE QUE CONTRIBUYAN A LA FORMACION PROFESIONAL TECNICA, La|
CAPACITACION LABORAL Y LA EVALUACION vy CERTIFICACION DE APRENDIZAJES, SABERES ¥ COMPETENCIAS ADQUIRIDAS DE USUARIOS, ALUMNOS, EGRESADOS
Y PUBLICO EN GENERAL.

COORDINAR LA INTEGRACION DE LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LAS EVALUACIONES CON FINES DE CERTIFICACION

DE APRENDIZAJES, SABERES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS BASADAS EN EL MODELO ACADEMICO DEL SISTEMA CONALEP. 4
J
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ELABORAR EL PROGRAMA DE ASESORIA, CAPACITACION y/o SUPERVISION DE LOS CENTROS DE EVALUACION E INSTANCIAS EVALUADORAS AUTORIZADAS POR
EL CONALEP, SOBRE LA CORRECTA APLICACION DE LOS LINEAMIENTOS, CRITERIOS ¥ PROCEDIMIENTOS PARA LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE EVALUACION
CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS EN EL SISTEMA CONALEP.

PROPONER MECANISMOS PARA ASEGURAR LA CALIDAD EN LOS PROCESOS DE EVALUACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETENCIAS QUE OFRECE EL|

16
CONALEP.

= INTEGRAR LOS RESULTADOS DE LOS PROCESOS DE EVALUACION DE APRENDIZAJES, SABERES Y DE COMPETENCIAS, REALIZANDO UN ANALISIS v
PROPORCIONANDO LA INFORMACION A LAS INSTANCIAS INTERNAS Y EXTERNAS QUE LO SOLICITEN.

18 BRINDAR ASESORIA A LOS GRUPOS RESPONSABLES DEL DESARROLLO DE ESTANDARES DE APRENDIZAJES, SABERES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS.

19 REGISTRAR, CONTROLAR, RESGUARDAR Y GESTIONAR LA PUBLICACION DE LOS ESTANDARES DE APRENDIZAJES, SABERES Y COMPETENCIAS ADQUIRIDAS.

20 ATENDER EN SU AMBITO DE COMPETENCIA, LAS AUDITORIAS SOBRE LA OPERACION DE LOS PROCESOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION,

DESARROLLADOS EN LOS CENTROS DE EVALUACION E INSTANCIAS EVALUADORAS AUTORIZADAS POR EL CONALEP.

21

REPRESENTAR Y SUPLIR AL TITULAR DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA
COMPETENCIA.

MANTENER INFORMADO ¥ ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; ¥ LAS DISPOSICIONES LEGALES ¥ REGLAMENTARIAS APLICABLES.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: ANIBAE |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP, PARA COORDINAR LA OPERACION DE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE
CERTIFICACION.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES PUBLICAS ¥ PRIVADAS, PARA PROMOVER LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE
CERTIFICACION DE COMPETENCIAS,

Caracteristica de la

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

. .. LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. ‘ | |

Trabajo técnico calificado. | | ‘

Trabajo de alta especializacion. | | l

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: LE REPORTA 1 SUBCOORDINACION Y 1 DEPARTAMENTO.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE DE CONOCIMIENTOS SOBRE LOS SERVICIOS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE
COMPETENCIAS EN UN MARCO NORMATIVO ESTANDARIZADO.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA EN LA COORDINACION E IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS, CAPACITACION ¥
ASESORIA PERSONAL DE CENTROS DE EVALUACION CON FINES DE CERTIFICACION DE COMPETENCIAS SOBRE LOS PROCESOS ¥ PROCEDIMIENTOS QUE
NORMAN LA REALIZACION DE EVALUACIONES.

Debe decl situacién patril

C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE1
TITULADO
AVANCE:
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Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|| AREA GENERAL || || CARRERA GENERICA u
u CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ” “ ADMINISTRACION “

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ “

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || "

u CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |’ "

“ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " H

CIENCIAS SOCIALES —H
ECONOMIA n
EDUCACION ||

" CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS " ‘

SOCIOLOGIA "

" INGENIERIA Y TECNOLOGIA " ||

SISTEMAS ¥ CALIDAD |’

” EDUCACION Y HUMANIDADES ” “

MERCADOTECNIA Y COMERCIO ]|

‘ INGENIERIA Y TECNOLOGIA —ﬂ H

INGENIERIA "

Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

|I AREA GENERAL || ||

AREA DE EXPERIENCIA E

“ CIENCIA POLITICA “ ”

ADMINISTRACION PUBLICA ||

“ CIENCIA POLITICA | H

SOCIOLOGIA POLITICA ||

|L CIENCIAS ECONOMICAS 7| "

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |’

” CIENCIAS ECONOMICAS —” |’ CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS H
|L CIENCIAS ECONOMICAS ” II DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANQS T|

|| CIENCIAS ECONOMICAS ﬂ ‘|

EVALUACION "

|| CIENCIAS ECONOMICAS || ||

ORGANIZACION Y DIRECCION DE EMPRESAS ”

|’ PSICOLOGIA |’ “

PSICOLOGIA INDUSTRIAL I‘

Ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

3 | :
VIAJAR: i FRECUENCIA

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:

ESPACIO.

|AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERGONGMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)|
0 AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN|
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

NO APLICA
P
\
{ )
/
N\ \
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Avanzado ADMINISTRACION DE PROGRAMAS ESPECIALES EN EL SECTOR LABORAL.
2 Avanzado CALIDAD EN EL SERVICIO A CLIENTES.
3 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.
4 Avanzado DIRECCION ESTRATEGICA DE RECURSOS HUMANOS PARA AGREGAR VALOR A LA ORGANIZACION.
5 Avanzado CONTROL EVALUACION Y APOYO AL BUEN GOBIERNO.
6 Avanzado DERECHOS HUMANOS.
7 Avanzado EVALUACION DE PROGRAMAS ¥ PROYECTOS DEL GOBIERNO FEDERAL EN LA GESTION PUBLICA.
Avanzado RECURSOS HUMANOS - GESTION DE LA PROFESIONALIZACION DE LOS SERVIDORES PUBLICOS,
CAPACIDADES PROFESIONALES
L’F"i ( es, Conocimientos. Aptitudes v/o A
elecciona las capacidades que

corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o]

o]

o]

o]

o]

OBSERVACIONES: S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
v ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

TRABAJO EN EQUIPO, ANALISIS DE PROCESOS, COMUNICACION EFICAZ, ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE TAREAS, ANALISIS DE PROBLEMAS Y RESULTADOS

/

F i
NOMBRE Y FIRMA
rg . id
SIS EE A O . ALEJANDRA EJITH COLMENARES
/ s Y. LEZ
OCUPANTE DEL PUESTQZ —— _, INMEDIATO |
- ( ey { \
(TOMA DE CONOCIMIENTO) ( A 0}\ X g ! \"_ \
OCTAVIO GARCiA BAEZA || |1 Y | ANQ orel ) S
ESPECIALISTA W TUAJo EQUIVALENTE ‘
/o /o EQUIV
. 01/08/2022 J
FECHA DE APROBACION
dia/mes/afio.
Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control
Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién y Finanzas




