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CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003483-E-Y-F (M21)

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ACREDITACION

CARACTERISTICA :
OCUPACIONAL ¥ No aplica Ley del SPC

NOMBRE DE LA

INSTITUCION 1.para:la Educacion.de Jos. Adul
RAMA DE CARGO' Prestacién de servicios l
NOMBR.AMIENTOl CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

= 1 Representa la finalidad o razen sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que

" {aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
|lcongruente con las funciones y el perfil del puesto.

A T _ o o R S VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Fortalecer los procesos de inscﬁpcién, evaluacion, acreditacién y certificacién de los servicios educativos que ofrece el INEA a través de los Institutos Estatales, Unidades de

Operacién y las Plazas Comunitarias en el Exterior; mediante el disefio y elaboracién de lineas de accién para facilitar el libre transito de las personas educandas en el

Sisterma Educativo Nacional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qué hace? gPara qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Proponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion el marco normativo relativo a la inscripcién, acreditacion y certificacion de estudios de

! conformidad a lo establecido por la SEP, para su autorizacidn y su posterior implementacion.

Promover el uso de las tecnologias de la informacion y comunicacién para diversificar |as opciones de inscripcién, evaluacion, acreditacion y certificacion de
% estudios.
3 Autorizar las solicitudes de los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn del INEA respecto de las dispensas de edad.
4 Autorizar la resolucién de los casos no previstos en la normatividad aplicable a los procesos de inscripcidn, acreditacién y certificacién.

Droponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion las metas anuales de los indicadores de los procesos de inscripeion, acreditacion y
8 certificacién, para los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn del INEA

Supervisar que se dé cumplimiento a las norﬁasy lineamientos para [os procesos dtﬁs?ﬁpcmn. acrediacion Y cemnm.m operan los Institutos
8 Estatales y Unidades de Operacién del INEA, con base a los procedimientos e instrumentos de verificacidn.

Proponer estrategias operativas y mejoras a la operacion de los procesos de inscripcién, acreditacion y certificacion a partir del andlisis de la informacion de
7 los sisternas de control escolar.

Efectuar las gestiones ante |as instancias correspondientes para el registro de [as personas Tacultadas para la firma mon de fos documentos
8 electrénicos de certificacién.
9 Administrar el programa institucional de impresion, distribucion y disposicién final del material de acreditacion.

Administrar los usuarios de acceso a los sistermnas institucionales gue apoyan la operacion de los procesos de inscripcion, evaluacion, acreditacion y
10 certificacion.

Gestionar y supervisar que se realicen las actualizaciones en los sistemas institucionales que apoyan la operacién de los procesos de inscripcion, evaluacion,
n acreditacién y certificacién, de acuerdo a la normatividad vigente.

Coadyuvar en la confarmacion de espacios de dialogo sobre los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion entre las diferentes areas de la Direccion
12 de Prospectiva, Acreditacién y Evaluacién con las dreas de apayo de los Institutos Estatalesy Unidades de Operacion.

Las demas funciones gue le establezcan en las disposiciones narmativas aplicables, y aguellas que e encargue Especimicamente la Direccion de Prospectiva,
2 Acreditacion y Evaluacién para el logro de los objetivos de la misma,
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TIPO DE RELACIO r

AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestcs tiene relacion y Jpara qué?.
Con |a Direccién Académica para la recepcion de los archivos de los exadmenes para su impresion y distribucion a nivel nacional; con 1a SEP por la
normatividad relacionada con los servicios de Inscripcién, acreditacion y certificacion de estudios;

la

Elija en dénde tiene impact

que

c""“‘:’;::‘;;’a;’i::‘_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Puestos subordinados.

P

Retos y en el d del p

|Explicar brevemente fa eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: £l Titular del puesto tienen a su cargo 21 personas operativas,

Retos y Complejidad en el Desempefio del Pueste: £l puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones
para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales.

PR TR S il TENTET R e

D e e T J——

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO nsl

AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SCCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES EXACTAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

Catdlogos

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ECONOMIA

DERECHO

EDUCACION

COMPUTACION E INFORMATICA

MATEMATICAS - ACTUARIA

EDUCACION I

HUMANIDADES

NORMAL
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CIEHCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIEMCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIEHCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIEHCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIEHCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

I
I
I
I
I
I
I
I
I
I
I

b e e e e e e ] e el

ADMINISTRACION

RELACIONES INTERMACIOHALES

CCONOMIA

CONTADUR(A

CIENCIAS SOCIALES

CIENCLAS POUTICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

Capturar lag dreas generales y Areas de expeilencia requeridas para la ocupacion del puesto.

- AREA GENERAL

MATEMATICAS

MATEMATICAS

MATEMATICAS

MATEMATICAS

CIEMCIAS ECONGMICAS

CIENCIAS TECHNOLOCICAS

CIEHCIA POLITICA

CIENCIA POLTICA

CIENCIA POLITICA

PEOACOGIA

I
I
I
|
I
|
|
I
I
I
I

LOCICA

]

i Catdlogos

CIEMCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHD
EDUCACION ¥ HUMANIDADIS EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES MATEMATICAS
INCEMERIA Y TECHOLOC A SISTEMAS Y CALIDAD
INCENERIA Y TECHOLOCIA INCENIERLA
‘lLEXPERIBICIALABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA r:]

AREA DE EXPERIENCIA

AMALISIS ¥ ANALISIS FUNCIOHAL

ESTADISTICA

EVALUACIGN

AMALISIS HUMERICO

ADMINISTRACION

TECHOLOGIAS DC INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

CIENCIAS POLITICAS

RELACIONES INTERMACIONALES

ADMINISTRACION PUBLICA

ORCANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION

LOCICA DEDUCTIVA

|
I
I
|
|
|
|
|
|
|
]
|

HORARIO DE TRABAJO :I

HORARIO DIVAND

PERIODOS ESPECIALES DE

1L RE O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que of puesto requicra conaiciones cpeciales de trabajo llene el siguiente apanado.
DISPONIBILIDAD PARA n "‘“-_l:r—'] CAMBIO DE
] "' FRECUENCIA:| QeAvIgHES RESIDENCIA:

TRABAIO: E
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COMDICIOMES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL "A"

HD APLICA

EQUED ©

DETEAMMNA UM AUMINTO M LA
[ e TRMIDAD O LEROR

|wm TR SHOMCAL ALTILN, ATMBUTO O LLLMINTC DE LA TAREA]

(= 4 0 Una

oL Los s, qut]
PROQABILISAD DI DESARBOLLAR ALCLMA

HO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETEHNCIAS

Intermedio

ORIENTACION A RESULTADOS

Intermedio

TRABAJO EN EQUIPO

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

Selecclona las capacidader que
corresponderdn a

DASARZOLLO ADMINISTRATIVD ¥

CALIDAD

Nivel de dominio

Nembre de la Copacidad Profesional

]

OBSER

=
g |

CIOMES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIOERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANMOLARLO FH FL SIGUIENTE BECUACRO,

NOMBRE Y FIRMA

!—'(CL_«L- Loy

Yadira l#chel George He

rnijndoe?

—

OCUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE CONOCCIMI

ENTO)

Custave Martine? Mo

neoy

ESPECIALISTA

FECHA DE APRODACION

diafmes/ano.

Trardo Molina Alvarez
JEFE INMEDIATO

G0 Menépderflolgan
{ _/‘TUEF& EOUIVALENTE
Z{

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigllancia y Control

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de
Administracidn y Finanzas




