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

A. DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0001948-E-C-F  (033)

DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

PUESTO Jefe de Departamento de Certificacion

C - DE CARRERA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA

Instituto Politécnico Nacional

INSTITUCION
RAMA DE CARGOIV Prestacion de servicios J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

ADMINISTRATIVA

Jefe de Divisién de Registro y Certificacion de Estudios

UNIDAD Instituto Politécnico Nacional

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resuitado o impacto que aporta paraj
|a cansecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
funciones y el perfil del puesto.

n VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENQ + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Formular mecanismos para dar pronta respuesta a las solicitudes de expedicién de documentos probatorios de escolaridad que le presenten alumnos o
egresados del Instituto o de terceros autorizados por los planteles particulares con RVOE en forma oportuna.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

1Il. FUNCIONES ¢Qué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Difundir y dar cumplimiento a las normas, politicas y lineamientos que regulan los procesos de validacién y certificacion de los
documentos probatorios de escolaridad.

Atender las solicitudes de certificacion de estudios o de expedicion de documentos probatorios de escolaridad que presenten alumnos,
egresados o terceros autorizados por las Unidades Académicas del Instituto.

Revisar y validar la trayectoria escolar de los alumnos o egresados que soliciten documentos probatorios de escolaridad de Nivel Medio
Superior y Superior, conforme a la normatividad aplicable.

Expedir certificados de estudios parciales y totales de los alumnos egresados del Instituto y parciales de cualquier modalidad educativa y

A de planteles particulares con RVOE otorgado por el Instituto.

Expedir titulos y gestionar la Cédula Profesional ante la Direccion General de Profesiones, de técnico especializado y profesionales, de los
5 alumnos que hayan concluido los planes y programas de estudio académicos en el Instituto y de Planteles particulares con RVOE,

conforme a la normatividad aplicable.

Definir los procedimientos por nivel y modalidad educativa, para atender las solicitudes de validacién, certificacion y expedicion de
§ documentos probatorios de escolaridad.

Compilar los documentos probatorios de escolaridad, emitidos por nivel educativo y Unidad Académica a efectos de completar el historial
7 académico de alumnos y egresados. /
8

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrol Mediano Plazo, del Programa Operativo Anual, del Anteproyecto del
Programa Presupuesto, y el seguimiento respectivo en su ambito de competencia.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, en el ampito de su competencia, e informar al Jefe de Division del desarrollo y
resultados de las acciones a su cargo.

10

Atender las demés funciones que se le confieran conforme!su competencia. \
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JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACEC!N:L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion Yy épara qué?.

Internas: Con alumnos y egresados del IPN para la emisién de documentos probatorios de estudios, titulos profesionales y
grados. Externas: Con planteles particulares con RVOE para la emisién de documentos probatorios de estudios.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la

informacién: | EA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

El puesto cuenta con 35 personas operativas de apoyo a su cargo.

El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimunial.g

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

ANGL A RBEMICS LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
PARHE: TITULADO
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA

Sistemas y calidad

7
INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Ingenieria /

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Educacion /

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION
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1. EXPERIENCIA LABORAL
MiNIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 4
Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Catalogos
h AREA GENERAL \ | AREA DE EXPERIENCIA l
1 CIENCIA POLITICA | I Administracién piiblica ‘
| PEDAGOGIA “ “7 Organizacién y Planificacién de la Educacién "

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

: . CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No J FRECUENC!A.Q RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO ' PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO © AMBIENTE DE|
ITRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE|
DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

DESAAROLLO ABIINSTRATIVO Y Nivel de dominio 4 Nombre de la Capacidad Profesional

Basico / Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional

Basico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

NOMBRE Y FIRMA /

g/

JE.;E?NMEDIATO

ESPECIALISTA

01/09/2018

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

“RICARDO

\RALEJAND
ROJAS IBARRA BASURTO CARO

RESI NT SECRETARIO TECNICO REPRESENTANTE DE UA
SECRETARIA DE LA FUNCION

PUBLICA

JEFE DE DEPARTAMENTO DE CERTIFICACION 4




