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A.DATOS GENERALES Riil /i
CODIGO DEL
PUESTO s
DENOMINACION DEL
POESTO DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLEAELICA
il ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO s a
NOMBRE DE LA T I
INSTITUCION B - 7"1:!?& o para l: i {njon Adultoli - -‘
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO! CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL B il
SUPERIOR [DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
UNIDAD
NS TRATIVA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS
TER R 1a arn:v:M del puesto. D3 cuenta del por que ese PUESto axiste y cudl as of resultado o IMPacto que aporta
/! =i a8y ik § - para la consecucion de ta mi Y Debe ser Para o puesto, medible, ™alista
i. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Y

con las funciones y el pertil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Planear, dingw y evaluar los sistemas y procesos de mscripeion. acreditacion y cerlificacion. ol desarrollo de los sislemas y apoyos nformélicos para la gestidn||
educativa y administratva, al . mej y de la e de Tecnologias de la Informacion y C On & nivel |
con el fin de coadyuvar al mcremento de la calidad y la cobertura de los servicios que proporciona el INEA de acuerdo con la normatividad, lineamientos vy

p de ap! onag que se establezcan para el efecto

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Que hace? ;Para que lo hace?
W. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

Elaborar y proponer polfticas y normas ce los procesos de registro. acredfacidn y cemificacion de los servicios educatvos, en coordinaciéon con 1a

1 Sectalatfa de Educacion Pablica,

Desarrollar & instit lar la de I on del aprendweje, su concepcion melodoldgica y el desanolio de sus msliumentos para los
2 modelos educalivos vigenles y exparmeantales
3 Normar y aplicar los procesos de _tevalidacién registio, acr on y i de los [ ducalivos vigentes en el INEA
4 Firmar en términos de la normatividad aplicable los centificados de primatia y secundara, asi como las cerdicaciones de estudio,

Establecer los crteros y estrategias para el 1 to de las operativas y desamollar pecificos para su op )
5 negral,
6 Supervsar los procesos de inscnpcion d any i én da

Defnir las competencas y perfiles da las figuras msttucionales y solidanas que particpan en las servicios de acredtacion y sistemas. a traves del
7 diseflo, actualzacién, mp 16n y seg a las estralegias de diagnostico valoracion, evaluacidn, asli como a los programas de formacion
y ficacion. con el apoyo de la Direccdn Académca

Desarrollar. actualzar, mantener y adminstrar los sistemas de informacidn de los servicios de geslion educativa y a anwel y
8 en su caso, estatal, incluyendo los procesos continuos de eprendzaje
Bnndar a las unidades administratvas del INEA los servicios para el acceso. publicacién y optimizacion de la mformacién que se dfunda a través da|
9 medios asl como otorg el sopone lecnico que requeran
Proporcionar €l marco fecnoldgico y normativo para ch?péhﬁbn de 105 benas y servicios mlormaticos y de | garar Ia
10 compatibilidad de la mfraestructura,
~ [Planear dingir y supervisar |a politica y ineammnios en matena de mformatica y telacomunicaciones a nvel I, do rdo con las melas y|
" objetivos insttucionales
12 Autorizar la ubicacion, uso y mantenimento de los bienes y servicios informaticos y de talecomunicaciones a nivel naconal
Determinar y coordnar los programas de equipamiento. actualizacion y mantemimiento de la nfmestiiuciura en e nl é yen
13 el centro de dalos externo
T Administrar los servicios de red nacional privada de voz, datos y segundad informatica que se generan a nivel naconal
Establecer &l modele de gobierno de tecnologias de Yy L con la f de dal ar la direccion, el domino y Ia
15 arquitactura tecnolbgica a nivel nacional
16 _Bpev?vvy supervisar la nfraastructura de bienes it 0S Yy Ba " del INEA
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17 Coord los p de impresion de exa en atencion a la o da de 105 procesos educalivos,
18 Distribuir, custodiar y comprobar 8l uso y destino final de los formatos de certificados y cerﬁcaconss.
19 Generar e infegrar la informacion para la operacidn de los procesos clave de |os sistemas de gastion educativa y administratva,
20 Admumnistrar las bases de dalos de l(;s sistamas de gestion educaliva y administrativa, T
21 Desarrollar y operar estrategias y modsios de atencion para ampliar la cobertura v dversificar la oferta de servicios del INEA
Participar en las reuniones de fa Junta de Gobierno, Comité de Adquisiciones Arrendameentos y Servicios y demas organismos colegiados en ias
22 que conforme a la normatvidad vigante le corresponda estar presente;
Establecer los crienos de planeacin, operacion e mp én del Prog Estratégico de Tec gias de la 16n y Ci
23 (PETIC), que contribuya al mepramiento y oplimizacién de las lareas asgnadas a las dreas del INEA

Conducir al desarmlio de proyectos de inversién an matera de lecnologlas de nformacion y comunicacion para impulsar el desarrollo y utilizacion de|
24 nuevas tacnologfas para apoyar la on de los ed enlas dad del y amphiar sus capacidades para la vida,

Autorizar, previa verficacion de los gables p €l pago de las ad 4 ¥ servicios a cargo de la Dreccidn de
Acreditacion y Sstemas

26 Ravisar y aulorear 10s estudios de Tactibiidad da 1as adquisicones de bienas y semnvicios y de tel S Que Seé requieran en
el INEA y

27 Las demas que I8 astablezcan la Junla ae Gobierno el Direclor Genaral y las disposkiones aplicables

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ]
Explicarb. ente con que areas o puestos tiene relacion y jpara qué?.
Intemamente: FI titular ded [a Direccion se conla O para la de los o by de
aprendizaje y criterios de evaluacion, los cuales son los insumos del subproceso de elaboracidn de Instrumentos de evaluacién a cargo de
la DAS, evaluar y en su caso autonzar los de 1 lidad de las de benes y sevicios Informaticos y de
telecomunicaciones, con la Diteccion de Prospecliva y Ev cion y la D Un de Delegac y Coordinacién con Insttutos Estatales
al proporcionar informacion del Sistema Automatizado de Seg Yy an (SASA) y laterales, autonzar los
ios de factibidad de las de bienes y servicios informat y de tal, s conlaD da C on

y Allanzas Estratégicas, al solicitar matenales de difusion para las jormadas de incorporacion con la Direccion de Asuntos Juridicos para
proporcionar informacion del area a exponer en las Juntas de Gobierno

Externamente: I titular del la Direccion se relaciona con la Direccidn G I de Acreditacién, Incorp 1y Rev de la SEP al
solicttar f de ficad: base de datos a fin de obtener la relacion de ed dos duplcad con la
Secrelarie de la Funcion Publica para solicitar su opimdn sobre adquisiciones de bienes y servicios de TIC y con los Instiutos Estatales y
Delegaciongs para la dilusion de normas e inst de evaluacan, ac vy de & S y vigiar su aphicacion
Elifa en donde tiene impacto la info ion que yja el puest

¢ ‘;:::?;:;;:ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —l
anmy lejidad en el desempeho del p I | ]
r Puestos subordinados. I I l
I Actos de autoridad especificos del puesto. l I I

Explicar b la eleccién de los asp
Retos y Complejidad en el D p del Puesto. £l puesto enfrenta siluacones nuevas que requieren un pensamiento analitico,
interpratatv o, evaluativo yo constructivo para desarroliar soluciones. para lo cual req raz poyado en polft y pnncip

institucionales claramente definidos, dingidos al logro de objelivos espocificos

Puestos Subordinados. El tdular de la Direccidn tiene a su cargo un promedio de 17 parsonas. de las cuales 3 son Subdiectores, 11 Jefes
de Departamento y 3 personas cperatvas dichos trabajadores requieren de lidarazgo v coordinacikin, para realizar las tareas encomendadas a
la Dweccion en tempo vy forma

Actos de Autoridad Especificos del Puesto El tituiar cuenta con la autonzacon del Director General del Instituto para representario ante los
Organos de Gobierno de los Institutos Estatales y las Del s del INEA. asi como Orgamsmos Pdblicos y Privados con los que se
calebran convenios educatvos

Debe decl TR tri i
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C. PERFIL DEL PUESTO

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEDMCO‘

GRADO DE
AVANCE TERMINADO O PASANTE

Lapurar €1 area general y cariera genernca fequenuas para s vcupacion oel

AREA GENERAL ]

POSGRADO |

CARRERA GENERICA ]|

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I

COMPUTACION E INFORMATICA "

—_— e p—

INGENIERIA Y TECNOLOGIA I g SISTEMAS Y CALIDAD H
INGENIERIA Y TECNOLOGIA l COMPUTACION E INFORMATICA h
INGENIERIA Y TECNOLOGIA ] INFORMATICA ADMINISTRATIVA 1‘
EDUCACION Y HUMANIDADES I EDUCACION “

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS |

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA "

snnnnnwEE

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ADMINIS TRACION "
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l POLITICAS PUBLICAS ”
i EXEGHENCIA ARG MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 8
‘ :::l:::.l 4% sieas yuiigiaies y aieas Ue eap Yy palaa v 1 ue C‘wo‘os
| AREA GENERAL i | AREA DE EXPERIENCIA |
[ [ CIENCIAS TECNOLOGICAS ] | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |
[7 MATEMATICAS l [ EVALUACION ]
] EDUCACION Y HUMANIDADE S ] | MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS |
ﬁ PEDAGOGIA | l TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
[ CIENCIA POLITICA J [ ADMINISTRACION PUBLICA |
[ CIENCIAS ECONOMICAS J [ CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |

1il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiclones especiales de HB:Io Tene el agann!n -plmao.

DISPONIBILIDAD PARA si | FRECUENCIA CAMBIO DE “
VIAJAR: H m RESIDENCIA:

— FERIUUUS ESFEUIALES Uk [
HORARIO DE TRABAJO l HORARIO DIURNO l TRABAJO: LL]
(SO
ESPECIFICAS DE
TRABAJO: NO APLICA

AMBIENTALES,
TFMPERATIIRA RUINO

= TTVES EhaY % Balial A
TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DEl\ 0 ;o1
LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA

. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio LIDERAZGO
2 Intermedio NEGOCIACION




