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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

CODIGO DEL PUESTO 032

DENOMINACION DEL

PUESTO! DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CERTIFICADOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMEBRE DE LA

INSTITUCION Instituto A para la Educaclén de los Adult
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
EmARGUIGG| SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ACREDITACION
UNIDAD/ 1y RECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA "

|Rep ta la finalidad o razén iva del p Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
_ jconsecucion de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al , realista y congruente con las
ilfunciones y el perfll del puesto.

: I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Definir las estrategias, modelos y sistemas para el control y mejora de los procesos de certificacion con la finalidad de asegurar la calidad y confiabilidad|
del reconocimiento oficial de estudios a los educandos que han cumplido con los planes y programas de la educacion de los adultos.

MM DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividad
pige By VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Disenar y proponer estrategias para la emision y entrega de certificados a los educandos en tiempo y forma.

2 Coordinar las verificaciones de manera fisica o digital, para el seguimiento de la emisién y entrega de certificados en los Institutos Estatales y
Unidades de Operacion.

3 Proponer estrategias, modelos y sistemas para el seguimiento permanente de la informacion en los certificados y certificaciones emitidas, tanto para
mejorar la atencién a los usuarios de los servicios del Instituto como para la validacion de los mismos.

4 Operar y dar seguimiento al control escolar de los educandos del INEA a nivel nacional, poniendo énfasis en los tiempos de respuesta al usuaro, para
proponer las medidas preventivas y correctivas que procedan.

5 Elaborar los certificados para educandos atendidos en el extranjero y dar seguimiento al proceso de entrega a su recepcion por los interesados.

6 Atender las verificaciones referentes a certificados, certificaciones y calificaciones emitidas por el Instituto, solicitados por Entidades y Dependencias
publicas y privadas o por los mismos beneficiarios.
Atender y realizar los tramites de duplicados de certificados y certificaciones que fueron emitidos por los Institutos Estatales y Unidades de Operacion

7 excepto los emitidos en la Ciudad de México, solicitados por los beneficiarios en la Subdireccion.

8 Analizar y dictaminar normativamente la procedencia de casos especiales solicitados por los Institutos Estatales y Unidades de Operacion y turnarlos
al area de tecnologias del INEA, para su atencion técnica.

9 Atender las consultas de registros de personas en los Sistemas Informaticos de Control Escolar, derivada de requerimientos de las areas del Instituto,
por Entidades y Dependencias publicas y privadas.

10 Administrar el sistema que imprime hojas de avance foliadas, para la generacion de usuarios de acceso.

11 Administrar el Sistema Automatizado de Examenes en Linea (SAEL), para garantizar su operacion.

12 Administrar, consultar, modificar y complementar la Base Histérica de Certificados del Instituto.

13 Mantener actualizado el registro de firmas (autografas y/o electronicas), ante las instancias correspondientes de la SEP, de Directores Generales y
Unidades de Operacion para la firma y legalizacién de documentos conforme a la normatividad establecida para ello.

14 Atender las solicitudes de legalizacion de certificados y certificaciones de beneficiarios que continuaran con sus estudios en el extranjero.

15 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Normatividad y Acreditacion.

1 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de

6 Normatividad y Acreditacion para el logro de los objetivos de la misma.

i Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aguéllos que le correspondan por

delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Normatividad y Acreditacion.

TIPO DE RELACION: AMBAS
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.
Internamente: El titular del Departamento se relaciona con las Subdireccion de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internacionales, para

atender y dar seguimiento a la expedicion y entrega de los certificados tramitados de aquellos educandos que concluyeron sus servicios de
educacion basica con el INEA en el extranjero.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de Educacion Publica, a fin de llevar a cabo la correcta aplicacion
de la normatividad relacionada con la emisién y entrega de documentos de certificacion. Asimismo, tiene relacion con los Institutos
Estatales y las Unidades de Operacion, para dar seguimiento al uso y destino final de los certificados que se les envian.

Elija en dénde tiene imy la infi i6n que eja el puesto

Caracteristica de 1a|, ) \\cRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

infor

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el d pefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 7 personas operativas, las cuales requieren de liderazgo y
coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de respuesta inmediata a las necesidades de atencion de casos especiales de los Institutos Estatales y
Delegaciones del INEA, lo cual requiere de una adecuada organizacion y andlisis para cumplir con dichas necesidades.

Debe declarar situacion patrimonial.

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Cap el area g | y carrera genéri jueridas para la paclén del puest Catdlogos

CIENCIAS NATURALES Y EXACTA COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMPUTACION E INFORMATICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ECONOMIA
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EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

EDUCACION

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

Capturar las areas generales y dreas de

‘ CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |
ADMINISTRACION ‘
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION 1

CIENCIAS SOCIALES ARCHIVONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL ‘

L CIENCIAS ECONOMICAS

| |

| [
CIENCIAS ECONOMICAS I |

| |

| |

| |

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA ‘

En caso de que el p [ P de trabajo llene el siguiente apartado.

FRECLIENCIA:

HORARIO DIURNO I

CAMBIO DE

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: l Si | RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

Basico

2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO

IS i las

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ | . :
CALIDAD Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

HEEE

T |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
|EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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Salvador Hernandez Velazco

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

ESPECIALISTA

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

FECHA DE APROBACION

1 de junio de 2019

dia/mes/afio.

Mireya Rodriguez Navarro
JEFE INMEDIATO

Adriana Laura Abundez Arreoja/

NIXN

DGRH o EQUIVALENTE
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