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N

~ A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

N-MDA-1-M2C018P-0003483-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y ACREDITACION

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Y No aplica Ley del SPC

T -DATOS DETDENTIFICACION DECPUESTO"

B. 'D'ES_CR'_IP'CION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Naclonal para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGO|

Prestacién de Servicios ]

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR| DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION
JERARQUICO
UNIDAD

ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE PROSPECTIVA, ACREDITACION Y EVALUACION

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QuUé ese puesto existe y €Ul es el resultado o impacto

1l. OBIETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,

1 PUESTO:| lista ¥ congruente con las funciones y el perfil del puesto.
Ty g H VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Fortalecer los procesos de inscripcion, evaluacion, acreditacion y certificacion de los servicios educativos que ofrece el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos|
(INEA) a traves de los Institutos Estatales, Unidades de Operacion y las Plazas Comunitarias en el Exterior; mediante el disefio y elaboracion de lineas de accion para
facilitar el libre transito de las personas educandas en el Sistema Educativo Nacional.

Il FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4Qué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un junto de actividad

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

3 Proponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion el marco normativo relativo a la inscripcion, acreditacion y certificacion de estudios de
conformidad a lo establecido por la SEP, para su autorizacién y su posterior implementacidn.
Promover el uso de las tecnolegias de la informacion y comunicacion para diversificar las opciones de inscripcion, evaluacion, acreditacién y certificacion

2 de estudios.

> Autorizar las solicitudes de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion del INEA respecto de las dispensas de edad.

" Autorizar la resolucion de los casos no previstos en la normatividad aplicable a los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacion.
Proponer a la Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion las metas anuales de los indicadores de los procesos de inscripcién, acreditacién y

# certificacion, para los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn del INEA.

G Supervisar que se de cumplimiento a las normas y lineamientos para los procesos de inscripcion, acreditacion y certificacién que operan los Institutos
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 inscripcion, acreditacion y certificacion a partir del andlisis de la informacion
de los sisternas de control escolar.
Efectuar las gestiones ante las instancias correspondientes para el registro de las personas facultadas para la firma y legalizacion de los documentos

8 electrénicos de certificacion.

. Administrar el programa institucional de impresion, distribucion y disposicién final del material de acreditacion.

s Administrar los usuarios de acceso a los sisternas institucionales que apoyan la operacion de los procesos de inscripcion, evaluacion, acreditacion y
certificacion.

n Gestionar y supervisar que se realicen las actualizaciones en los sistermas institucionales que apoyan la operacién de los procesos de inscripcion,
evaluacion, acreditacién y certificacion, de acuerdo a la normatividad vigente.
Coadyuvar en la conformacién de espacios de didlogo sobre los procesos de inscripcidn, acreditacion y certificacién entre las diferentes dreas de la

e Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacidn con las dreas de apoyo de los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn,

& Las demnas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especfﬁcamente la Direccion de
Prospectiva, Acreditacién y Evaluacion para el logro de los objetivos de la misma.
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?,
Con la Direccion Académica para la recepcion de los archivos de los @xdmenes para su impresion y distribucion a nivel nacional; con la SEP por
la normatividad relacionada con los servicios de Inscripcidn, acreditacion y certificacion de estudios;

Hja en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

i 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 desempenio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: 20 personas operativas,
Retos y Complejidad en el Desempefo 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 situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
INGENIARIA ¥ TECNOLOGIA ADMINISTRACION
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il _EXPERIENG’A' LABOML ] MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: g

Capturar las ar;as g;ﬁ;r-al;s- y;_élre;s. de experiencia requ;rida's. para la ocupacién del puesto. Cata’logos
| ] AREAGENERAL | E AREA DE EXPERIENCIA |
a MATEMATICAS I “ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL H
I LOGICA l H METODOLOGIA N
I PEDAGOGIA -H ﬂ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
I CIENCIAS ECONOMICAS H ” CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS I
ﬁ CIENCIA POLITICA “ H ADMINISTRACION PUBLICA ﬂ
ﬂ EDUCACION Y HUMANIDADES ” E MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS N

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | si | ERERT NCIA_ CAMEBIO DE
VIAJAR: RCUE OCASIONE RESIDENCIA:L____

PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIVRNO TRABAIG: No

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

NO APLICA

CIFICACIONES c -Ammommnsur
OWM_MGWWWNWWMQ‘J

NA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR NO APLICA
O LESION. :
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio : AR A COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

_ CAPAC[DADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

[Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
DESMM“’?;’::;”“”” ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OT_PO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
; ANOTARLQ EN EI SIGUIENTE RECHADRO.

Y
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NOMBRE Y FIRMA
/)
fi fi ?“",
./ .-'ft’i
; Y
L,
Mire‘ya Rodriguez Navarro Gerardo Molina Alvarez
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
AL f;ﬁ;ﬁ;_/_wj
L4 ’I
Maria del Carm)en Velazquez Viramontes Maria Isabel Mpntoya Obregon
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo.




