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A. DATOS GENERALES

CcODIGO DEL PUESTO

N-MDA-1-M2C015P-0003520-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION DE CERTIFICADOS

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Y No aplica Ley del SPC

T.DATOS DE IDENTIFICACION DEC BUESTO

~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA|
INSTITUCION

Institute Nacional para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGO|

Prestacién de servicios

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ACREDITACION
JERARQUICO
UNIDAD = = =
DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
ADMINISTRATIVA

1l. OBJETIVO GENERAL DEL]aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por Qué ese puesto existe y Uil es el resultado o impacto que

PUESTO! y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
)y : VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

i
1y

Implementar acciones para el control, sequimiento y mejora de los procesos de certificacion con la finalidad de promoever la emision y entrega oportuna del reconocimiento
oficial de estudios a las personas educandas que han cumplido con los esquemas curriculares para la educacion de los adultos, asi como la gestion de tramites de control

escolar.
| DESCRIPCION DE LA FUNCION
! 1Qué hace? ;Para qué lo hace?
L FUNC[ON-ES_ Cada funcién integra un conjunto de actividades.
. VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

3 Proponer las metas anuales de emisién y entrega de certificados para los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn del INEA y dar seguimiento para su
cumplimiento.

2 Recomendar el uso de medios digitales para la entrega de certificados.

% Operar y dar seguimiento a los casos especiales de los procesos de inscripcidn, acreditacion y certificacion solicitados por los Institutos Estatales y las
Unidades de Operacion del INEA.

z Verificar y analizar los indices de emision y entrega de certificados a las personas educandas, para dar seguimiento con los Institutos Estatales y Unidades de
Operacion del INEA

& Atender las consultas de validacion y legalizacion de certificados, certificaciones y calificaciones emitidas por los Institutos Estatales y Unidades de Operacion
del INEA, solicitadas por las Dependencias publicas y privadas o por las mismas personas educandas.

6 Atender |as solicitudes de busqueda de personas en los Sistemas de Control Escolar, realizadas por las Dependencias publicas y privadas.

7 Brindar atencion a usuarios sobre los tramites de control escolar y servicios educativos que ofrece el INEA a traves de los Institutos Estatales y Unidades de
Operacion del INEA.
Mantener actualizado el catalogo de formatos de certificacién y el registro de firmas facultadas {autografas y/o electrénicas), de los Directores Generales del

8 INEA, de los Institutos Estatales y los Titulares de las Unidades de Operacion, para la firma, legalizacién y validacion de documentoes conforme a la
normatividad establecida para ello.

9 Recabar |a documentacién para el registro de las personas facultadas para la firma y legalizacion de los documentos electrénicos de certificacion,

10 Emitir los certificados y/o constancias de conclusion de nivel de las personas educandas que concluyen su primaria y/o secundaria en las Plazas Comunitarias
en el Exterior.

n Crientar a los usuarios sobre |a operacion de las plataformas de aplicacion de examenes en linea v demas aplicaciones de apoyo al proceso de acreditacion.

- Implementar las actualizaciones técnicas y operativas de los documentos electronicos de certificacion y calendario de fechas de emision autorizados por la
Secretaria de Educacion Publica.
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Integrar la informacion estadistica de certificacion para retroalimentar la operacion de este proceso con personal de los Institutos Estatales y Unidades de
Operacidn del INEA.

Las demas funciones gue le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especﬁcamente la Subdireccion de
Normatividad y Acreditacién para el logro de los objetivos de la misma.

_ IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

14

TIPO DE RELACION: AMBAS I

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

Con éreas centrales para atender y dar seguimiento a la entrega de los certificados, @i como con las Dependencias publicas y privadas que
requieren el servicio; con la SEP para conocer y aplicar la normatividad relacionada con certificacion;

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: B personas operativas,
Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones
para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales;

Debe declarar situacion patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO : o I i e

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
AREA GENERAL i . CARRERA GENERICA
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 ll DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ! ECONOMIA
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EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA

II. EXPERIENCIA LABORAL !

Capturar las dreas generla!és y areas de experlenéia requerldas.para la ccupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

'AREA GENERAL

AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

CIENCIAS ECONOMICAS

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION

| I
|
|
|

PEDAGOGIA

ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION

; CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

|
|
|
|
|
|

| ARCHIVONOMIA ¥ CONTROL DOCUMENTAL

11l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFIGAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :

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

; |

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE

Ho

HORARIO DIURNO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
momumcmmmﬂmmm QUE
i en LA - s NO APLICA
| OLESION.
V. COMPI':TENCIfAS (o] CAPACIDADES
‘Nivel '&e'dém'.‘m'o COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

]

(=5

=]
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OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OT_RO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: — | ANOTARIQ EN EI_SIGUIENTE RECUADRQ

NOMBRE'Y FIRMA

Salvador Hernandez Velasco
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carme
ESPECIALISTA

/Velézque Viramontes

: 17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

—

LA
i)

I/

/
Mireya Rodriguez Navarro

JEFE INMEDIATO

Maria Is3 aObregon

TUAF o RQUWALENTE




