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 GEEERALES

CODIGO DEL PUESTO 032
0 INACION DEL DEPARTAMENTO DE ACREDITACION (2) PUESTO TIPO
PUESTO|
CARACTERISTICA
OCLPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMERE DE LAI

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Informatica
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

EAR Dﬁé,:f:gggg DELEGACION CIUDAD DE MEXICO

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DELEGACION CIUDAD DE MEXICO

Representa la finalidad o razon sustantiva del puesto Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que apora para
1a consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
|["1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |funciones y el perfil del puesto.

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

Administrar el proceso de acreditacion de educacion para adultos de la Delegacion y supervisar los procesos del Sistema Automatzado de Seguimiento y Acreditacion (SASAOL),
conforme a las Normas y Procedimientos Vigentes de Inscripcion, Acreditaciony Certificacion de dios de Ed para Adul

DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Quehace? ;Para que lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Ill. FUNCIONES

\ Planeat, organizar y conttolar los procesos de seguimiento contiol acsdemco. gcieditauion de conoemientos y ceiicacion de estudios en la Delegacion de contormdad
con la normaty xdad vioantea
2 Aplicar y afuncir 1as disposicionas tecnicas y administrativas que ngen los pmcasos de registro de [os usuanos y su seguimanto academico para la acreditacion 0@ sus)
conocimentos y cetiicacion de estudios asi como viglar su cumphmento. medante €1 eficiente uso del Sstema de Acraditacion y Segurmiento Automatizado (SASA)
Dasarmilar conuntamenta con los Daparamentos de Planeacon e Infamiatica los pmgramas de capuracion de la mormaciin sobre el registio, incomporacion acreditacion |
3 avance academico v certhicacion de los adultos an el amtito ¢e competance de la Delegacion medants el Sstema del SASA. & lin de contar con mfommacion actualzadal
para la toma de decsiones
A Coondinar y supavsar [os procesas de reqistio y actualzacion de datos necesanos pamm la mscrpaon, acreditacidn y cartficacian de aducandos qiie se malizan en las
Goordmaciones ge Zona medianta ol uso dol sistama SASA |
5 Dstnbuir 6l matenal necasana para la organizaciin y aplicaciin de examenas en las Coordinaconas da Zona pam la almantacion del sistama automatizado SASA y para la|
acreditacon de estudnos
6 Integrar y mantaner actualizado &l banco de nformacion relatvo  los coordinadores y aplcadores de examenes asi como los datos de los locales sede para aplicacion de
wamenes
7 Coordinar la operacidn del moduln de certificacion del SASA medante &l ngreso. y actualizacxn cel avance academico ce los educandos. y con allo conocer el estatus en
que #5105 se encuentran en cuanto a s conclusidn de sus estudios
8 Ormanizar y controlar el resguardn y manejo de los matenales de examen v cetificados de astucin. a fin de avitar el mal uso ce ellos
9 SUL‘O’V!GBI y controlar s mformacion yoocumuoniacin de los educandos para of proceso de acreditacion v ceihificacion de sus estudios
10 Supervisar la correcta emision e los certificados da estudo. y que estos cumplan con las caracleristicas v normatvidad establecidas por la Secretaria de Educacion
Publea para este fin
" Apoyar v asesorar a |as Coordinaciunes de Zona en matena de registia y seguimenty académico de educancos en el SASA para la obtenciin de dalos sobre la poblacidn)
atondida acreditaca y cetificada
12 Elaborar infomes y epontes sobre las estadishicas de calificaciones, exanenes solctacos presentados y acredtados, asi como certficados ecucatvos emitdos a traves)
dol sistema SASA para determinar ¢l cumplimientc da las matas da alencon a los adullos asignadas a a Dolegacon |
17 lAm.va @ los educandos en 10 elaciunado con tamies yregutios de cetificados yo confinnacon de calficacionoes
Proponer y realezar conjuntamente con las amas responsables de Ips saviens educalivos modificaciones que pemnitan mejorar 105 nstrumentos y procadmientos de|
1° evaluacion cel aprendizaje como son (05 cuademillos de examanes, a fin de adecuanos y actualizarlos a Ios materales educativos vigentes y con ello medir el aprencizaje
len tampo yforma de los educandos as) camao avitar 'a dupleidad de los mismos
15 Realizar 8! analisis do reactvos de los examoenos aplicados A 105 adueandos, pata su envio y apoyo al aea ce Servicios Educativos en cuanto a la realmantacion basada)
en los resullados arojados en los mismos
18 Ahalear v dfundic los Lneamentos Operalves en [ns pmeesos de nscrpcinn. Acmdtacon v Cetficacion de Fducacion Basca para Adultos  a todo el personal
nvolucrado en las Coordinacwnes de Zona de la Delegacion
17 Dar Seguimignto & los pmcesos dal Programa Espacial de Canficacian (PEC) a través del Sistama te Gestion y Aplicacin de Examenes Alsatarios (SIGA)
18 Suscnon los documentos relatves al ejercico de su funcion v aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia del Dalagado Estatal
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y (para que?.

Intemamente: EI ttular del Depattamanta se mlacona con la Diraccion de Acredtacion y Sistemas del INEA para la aclualizacion de [as narmas vy
procedimientos de acrectacan asi coma para el resguardo y control de Cadificados y Centificac ones da Estudio también se relaciona con el Depatamento de

Planeacon para al astablecimento de acciones y astralegas que contnbuyan al cumphimianto de los objstivos Insttuconales

Externamente: El ttular del Depatamento se relaciona externamente con ol sector publico SEP IMSS y demas de Centros de Trabajo publcos y pnvados que
solictaron algun tramite mtarmnte a diotamanes y artanticdad de cetificados de aguelos usuanos que salicitan algun tramte admmstrativo de empleo o
ascanso en dichas Instituciones

Caracteristica de la

In’ormnclon:["A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACJA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

Ellja en donde tiene impacto la informacion que maneja el pueste

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

’ Puestos subordinados.

[ Retos y lejidad en el d

[ | [ |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

o del puesto. ‘

[Puestos Subordinados: F| titular tiene a su camo un promedio de 33 personas operalivas dicho equipo de trabajo requiere del hderazgo coordinacidn |
rapresantacion de un titular para el desarmollo de las actvidadas encomendadas &l Departamento &n tlempo y forma

Retos y Comp denel D 10 del Puesto: El puesto enfrenta stuscones dilerenciadas que tequeien de andlsis para encontrar soluciones o aplicaciones
‘nnmm de cosas aprandidas para lo cual raquem razonamienta apovado en procedimentos claras para sustanciaimenta dversificados. como as el onantar al
| usuario para realzar tramites administratyv os de indole escolar ante (3 instancia comespondiente conforme a las normas y procedimientos vigentes

Debe declarar situacion patrimonial E

C. PERFIL DEL PUESTO

JI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL ACADEM‘COl LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE]
AVA NCEZI TERMINADO O PASANTE

Capturar ol Area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

Catalogos
CARRERA GENERICA ||

[ AREA GENERAL J |

_

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNCLOGIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

_E;L==—=

EDUCACION

COMPUTACION E INFORMA TICA

INGENIERIA

SISTEMAS Y CALIDAD

DISENO

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

EDUCACION

COMPUTACION E INFORMA TICA
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’Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA s |

CIENCIAS ECONOMICAS | ADMINIS TRACION “

CIENCIA POLITICA

Capturar las areas y dreas de ar parala del puesto. _g;gm‘L

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
PEDAGOGIA ‘ ‘L TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS 1
| PEDAGOGIA | “ ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
\ EDUCACION Y HUMANIDADE S ] " MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS H
[ N CIENCIAS TECNOLOGICAS I Il TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONE S ]
m'rzw“nc‘\; i o I || EVALUACION ‘\I

l

|

[ ADMINIS TRACION PUBLICA ”

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA - P CAMBIO DE
VIAJAR: L ¥ FRECUENCIA I ocasuLs | RESIDENCIA. . I
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIS CHURNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

[ESPEOUICACIONES EROONOMICAY ACCION, ATRIBUIO O ELEMINIO DE LA TAKLA, LOUWO O AMBIENIE OF
IRABAID. O LKA € DF 108 aue UN AUMENTO EN LA Prosamuoan 0t [NO APLICA

| SARADLLAK ALGUNA EHFEAMEBAD O LESION.

|IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO
3 Bésico TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

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

si‘:::t;«- las capacidades que
comesponderan a:

A T TRATIVOL ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

0

o__|
o

0
o__|

5]

]

o__|

a

o__|

OBSERVACIONES. SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUNENTE RECUADRO




