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Departamento de Centros de Evaluacion

Datos Generales

Titulo del Puesto: Jefatura del Departamento de Centros de Evaluacion.

Dependencia: Colegio de Educacion Profesional Técnica del Estado de Guerrero.

Puesto del Jefe Inmediato: Titular de la Subdireccion Académica y de Servicios
Institucionales.

Puestos Subordinados: Auxiliares Administrativos.

Objetivo del Puesto:

Fortalecer la formacién profesional de nuestros estudiantes a través de la certificacion
nacional e internacional de las competencias adquiridas bajo nuestro modelo educativo; asi
como apoyar la vinculacion con los diferentes sectores educativo, productivo, social y
gubernamental, a través de la promocién, difusion y venta del servicio de evaluacion con
fines de certificacion de competencias.

Conocimientos
Grado de Estudios minimo: Estudios profesionales completos.

Formacion Académica: Tecnologias de la Informacion y comunicacion, Administracion,
Mercadotecnia.

Experiencia Laboral: Manejo de personas, promover y concertar la venta de servicios,
habilidades de administracién.

Manejo de Computadora: Uso amplio de los ments de funciones.
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Habilidades especificas requeridas: Actividad emocional, actitud positiva, honestidad,
imparcialidad, dedicacién, madurez, paciencia, esfuerzo, discrecién, amabilidad, lealtad,
iniciativa, facilidad de palabra, competitividad, capacidad de controlar, capacidad para la
toma de decisiones, capacidad de dirigir, capacidad de organizar, manejo del control
interno, manejo de mapeo de procesos, administracién de riesgos.

Habilidades de trato con las personas: cortesia normal.
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Funciones:

- Validar la base de datos que envia cada centro evaluador para la solicitud de gestion
de certificados.

- Elaborar y dar seguimiento a la solicitud ante fa Direccién de Acreditacion y Operacién
de Centros de Evaluacién el servicio de dictamen y tramite de certificado de la base
de datos enviada por los centros de evaluaciotn.

- Gestionar y dar continuidad a la revision y dictaminacion de los portafolios de
evidencias de los procesos de evaluacion reportados por los Centros de Evaluacion
del CONALEP Guerrero.

- Recibir el resultado de dictamen realizade por la Direccibn de Acreditacion y
Operacién de Centros de Evaluacién.

- Notificar al centro evaluador el resultado del dictamen para que proceda con el tramite
de pago de honorarios de evaluadores.

- Gestionar y dar seguimiento a la expedicién de certificados de las personas evaluadas
en los centros de evaluacién del CONALEP Guerrero, que hayan sido dictaminadas
como procedentes a la certificacion.

- Recibir certificados por parte de la DAOCE, para la entrega digital, correspondiente a
cada beneficiario

- Elaborar oficio de entrega de certificados a cada centro evaluador.

- Elaborar reportes e informes de resultados de los certificados de competencias
expedidos y entregados a los centros de evaluacion.

- Elaborar y establecer estrategia de evaluacion, mediante una ruta de tiempos
calendarizada de manera homogenizada para todos los centros de Evaluacién

- Solicitar necesidades de evaluacién a cada centro de evaluacion
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- Planear y calendarizar la atencion especializada de necesidades recibidas de cada
Centro Evaluador.

- Monitorear periédicamente los avances de procesos de evaluacion y tramite de
certificados de cada centro de evaluacion.

- Elaborar y comunicar estadisticas de seguimiento a cumplimiento de meta.

- Diseftar estrategias de evaluacién de apoyo a los centros de evaluacién para su
promocion y concertacion de servicios.

- Integrar los expedientes técnicos para gestionar la acreditacion y renovacion de
estandares de competencia requeridos en los Centros de Evaluacién del CONALEP
Guerrero.

- Solicitar y gestionar la acreditacién y renovacién de los Centros de Evaluacion del
CONALEP Guerrero.

- Realizar las gestiones de entrega y envio de las cédulas de acreditacion y/o
renovacion segun corresponda a los Centros de Evaluacion del CONALEP Guerrero.

- Promover y coordinar la habilitacion de evaluadores, a partir de las necesidades de|
servicio y requerimientos de los Centros de Evaluacién del CONALEP Guerrero.

- Llevar el control y registro de seguimiento a ia planeacion, programaciéon y
presupuestacion de los servicios de evaluacién con fines de certificacién de
competencias que ofrecen los Centros de Evaluacién del CONALEP Guerrero.

-  Integrar estadistico de indicadores de numero de procesos de evaluacién, mensual,
trimestral, anual.

- Integrar el estadistico de indicador nimero de certificados mensual, trimestral, anual.
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- Solicitar al area de finanzas el registro de los ingresos propios que se generan por los
servicios de evaluacion con fines de certificacion de competencias que ofrecen los
Centros de Evaluacién del CONALEP Guerrero de manera mensual, trimestral, anual.

-  Elaborar informes y consolidar los resultados sobre |a operacién de los servicios de
evaluacién con fines de certificacion de competencias, con la finalidad de proporciohar
a las instancias superiores internas y externas datos que contribuyan en la
conformacion de propuestas de mejora a los mismos.

- Evaluar los resultados de Ia Operacion de los servicios de evaluacién con fines de
certificacion de competencia laboral de los Centros de Evaluacién del CONALEP

Guerrero.
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