
A. DATOS GENERALES 

C0DtGO OEL L21 PUESTO 

DENOMINACION DEL DIRECCION DE ACREOITACIÓN Y SISTEMAS 
PUESTO 

CARACTERISTIC,t. NO LE APLICA 
OCUPACIONAL 

8. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

I D1'TOI DE IDENTIRCACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE l1' lneututo Nadon11I pua I• Educación de k>a Adulto• 
1 INS TITIJCIÓN 

RAMA DE CARGOJ Pr111tadon de ••rvfcio1 :J 
~ 1 TIPO DE FUNCIONES I NOMBRAMIENTO CONFl1'NZA SUSTANTIVAS 1 PUESTO DEL 

SUPERIOR DIRECCION GENERAL 
JERAROUICO 

UNIDAD DIRECCIÓN DE ACREDITACION T SISTEMAS 
ADMINISTRATIVA J"~ t.a rri.tud o ru6n .,..tanTn are, pu-o. DI C'*'ltl ctel por que, ... pue.t:, ui•• J cual• • rw~CldO o wnp,KIO qu• .apo,a 

p.v• •• conNC:UU6n a. • mtw6n 'f' oot-ftvot IM1t1Uc.10N.I• Otbe.., ~ pua 411 ~IQ, ffleGltll• ak:llnu_,., rNIH1 y ccngn.i.,. 
II OBJETIVOGENERALDELPUESTO ca,ll•tun-•Y"l*'IOOI..-., 

1 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO • SUJETO DE ACCION U OBJETO DE COPITRIBUCION 
PIBll081 d1un y evaluar los s.stornas y procesos de •nscnoción ac,od!C1Któf1 y oor1'ac:KX1 ol oesenotc do los 5t!.lemos v l!IPDY~ nform8ltcos par-a 111 Q~l#}n 
Pih1catwa y AClmm~lmtw-1 al m1tnlnnt.m1f>fllo mn,onvn ooto y cwcmMtnCn de "' nlrM.-JmdurA de I K.nologlao, do la lnformM.IOn y C:omuntc&e.00 a nl'Vf!I naC'onN 
con al fm ce coadywar al 11cremento de la cahdad y 11 coeenura oe los S&f'j,c,os QIJ8 PfOPorc.lOna ~ NEA oa acuerdo con II normat1Yklad l11oam,entos. , 
proced.rnerecs de ap1c:ecón oen8fal que se estebktzcan para ei efecto 

DUCAIPOOH DE LA fUNOa< 

U FUNCIONES ¿Q,,e Nee? ¿P.an qw lo ha~? 
C., da función f nlllgD \a1 c.onJ\mO d• Ktr111kl.ld• 

VERBO DE ACCIÓN,COMPLEMEtnO<RESUL TADO 

IEleborer v proponer polllCas y normas de los procesos de reg stro acrecUacióo y cert1ficeWn de los servl('llS e<luceo,os en coOJd11&eH)n con 111 
1 gee10111da <Jo Edocac()n Publacd 

2 
IOese110Ua1 e insuumenlar lo pcoi,uestftl de evaluectóf• del 8tHen<lu:~e 5oU concesx;.on rnttlOOOlóqca v e, d~dr•ollO de SU'> n,.,11ume11tos pe1tt k>, 
mo<JOIOS OdtJCijhvo-. Y'SJ+101•1C,, '( O•pcu,nentdt(l,\ 

l 
~ormdr y ephuu lo!:> pr0t esos do reconoc..m•o11to. 1ovelddcM)n ,eq..,.110 ecutdildC•ólll y caf1,f1cec:a6u <h., I~ mbdl'k>!. educut~us VMJ61'4es en el mEA 

• Fumar en 1 .. ur·,11u., de Id tl(>m•84rviddd apl1..able I~ te•t1fi odtr., Jt-· J.ll•me11t1 v ,ecum.ld•• dSI cufTlo lth ltHllical c,1,,... tJe tM.IUlJo . 
,_ 

lútet>lecor tos enteros y estrategias para ei fonconam.onto do les unidades operatr.,as v desariouar nstrumenros espec1hcos pera su ope111cl)n 
5 n1egril1 

s ISUpervser to\ procesos df ;nscrlf)Crón e,;reata(l()n v cer11fi<.eC',ón dPI 8\IUdios 

Oefnr las comoeten,es y perNas de las figures 11suuaonales y sok2anas que part1C.oan en los !!.ervN:10s de ecrodtacón y s1Stemes e través dol 

7 a,\efto ae1ue1uac.On rr:,lemenración y seoumieriw, a tas e!!.tra1e9.as de <11aqn6sl1to valc>taceOn ev11t,acl)n as como a los pro0ramas de ~nnec.On 
reconoumMK1to y carhfteeoon oon el dPo)'O ~ le 011ecca>,1 Aredémca 

I Desarroelar actuahlar man1ener y admwus1rar os 5151(,fflas de inlOrmackm d#I kJs servteJOS da ges1.oo educelNI y acm1n1'j,tra1rv1 a nwal nacN:>r,al y 
8 en su caio eslatal. 1nc.1uvondo k)s procesos conbnuos de 1prend1Z.a&e 

Bnndar a las umdades adm1mstre1wes del INEA los sarv.c:10s para e1 acceso pubhcectón v OPllfTIIZ&etOn de le r1tom,ociOn que se dlunda II través de 
8 t11er.Ja!. e101.111~ruc.oot, '1'-l .mo Ol(JIQH11C>S fil C.QpOr1f' 1ocnco IU(• IOQ•a•l,t•l 

10 
I f'#f'OporcM>na· el marco 1ecnolOg1to y nonnat,vo para la mcorporacr,n de es beM\ y ,arw e os ntormatteos yda llktcomt.-iK'ac1Jnes garanllzando le 
comoal.Wtdad de la 11froostruclura 

11 
rtanear- ding1r v supervisor la oottllca v lneamentos en mateílt de ,11ormahca v t&ecomun,caciones a nive1 nac.onol ce acuet"do con tas me1as ., 
OO~tlYOS tl\llUCJOMJiafi 

12 Autorlla1 la ubteac•on u\o y mantenme,-o de los bienes y serv1e.os 1nformdhcos y C!e 1e1«:omunteaC10f'les a n:vfff n,aconal - IDerormmar v coo,dnaJ los p1001erres de equc,811J1Httl10 e<.tuohuc(m v rnent&11wntenlo Oo 1e l\hae...arudura en Wlecon,ur,1Leaone~ • nrorm,tK.:d ven 
1l 81 e.entro dfJ dak>s tu.t~mo 

,, Adm11is1rar los: serv1e~ ae red nncNlflnl prrvada de \-Ol <Mr~ y segundad 1nt>nrd1ica oue se ot:neren e nrv94 nect,nal 

1 ~lttb"1r.pr al mc,f!ftil r1,- ()('1f 1ttrnn dto IRcnolog111-. ,"iff 11lr1rmnoon y c.omuncaetnn con 1111 l11U1ld8d de OAlftrmstar la d1rt1C".tl'>n el domino y t-1 
15 arquitectura 1ecno10g1';'e • mvet naC'1>nal 

,, Upara, y \UPON1sar III nlrH\lrur1ure ce bteoos 1nlonnMte0\ )' dll lelecomunicac-iones del l'lt'.A 
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17 1cocxd11a1 los procesos de mp,estón de Himenes en etenclOn a IB oemM1da de los procesos eaucatrvos 

18 D,stnouir custodia: y comprobar al uso y aes1r,o fml <Je los rOt"matos de ce,11fieados y cert1fnc10nes 

11 Generar e mtegrar ta 1n1Drmac10ti para ra operacOn de ses proce"iOS de'le de tes srstemas oe gesiion educau,a r odm1nistrat~e. 
- - 

20 AdmfltSlra, tas bas~ de dalos de IOS s«stemas de Ofi"'bOn educatNI y admtntslratwa 

21 OosttíTOfta, v DPtHBI os1tülog1.is y mOdOlo!. de atencon pa10 amplt.t, la cobe,1u1a y dr1ors.iri::a1 ta otor1e do servu::o-- dt1I IUfA 

I Pan,c~ar en las reunones de sa Jun1a ó• Gotuomo 1,,;om«é de ,wq-tstsico,es Arrenoam•ntos y :;ervcm v aemas orgamsmos coleg.acos en los 
22 aue conronne a le no,matrvlda<J v19ente '8 corresoonda ester Ofestmte 

!Establecer los enanos ese p1aneaci0n operactQO e mptementer:tófl de1 noorBma t.Slratéotto de Tecnmag,95 de te .,,ormecion v Cornuri1ceeón 
2J (PETtC) que COIJ(td>u',lt ª' m1:,01ao1"9f"ll0 V op,t,mll..&CIOn iJtl ,,u 18JMS d51Jnddd., a 18~ éJM~ del IIIEA 

Conducir ej ciesarmllo ae proveeros de mverstón en mate,.... de 1ecno&o.ofas de nfoonaci(m v comunieatM)n para ,mp"sar -,,1 desarrollo y uUazac.on c:Je 
2A 1,uovds aecnotoyia.., PtUd 8"."0yar la trbCHCtón 00 k>s ooucenOO!io en la so~dad det conocm,01110 y dmpoa, SU§ capac1dados para 11!1 vda 

26 
AutorW1r f)fevtt Yet,nc.&,,.Km tW lO$ t111lrtjJttlle~ con1prorneldos el pego de las adtiul!.actOnP."S dllerl®ml!Pf'IIO~ r S4UVICIO!, 1 cargo de la Orecc()n de 
AcrooraclOn y SF-iloma~ 

2& 
R&v•s.ar y au101ear ros esteo-os oe ltKhOlldecl <hl les eaqull5tcones ce b Qlles y S8fV)COS U1formd1cos y de lelecomuncaoones que se requ11ran en 
el r1EA y 

27 La.s csemas que le es1atJtauan la Jonia ce bObte<no el LNreclor uenerill y las dtSPoSCk)(IOS aphca~es 

IV IIIELACIONEI INTERNAI Y/O Ell'TERNAS 

TIPO DE RELACION --- 1 AMBAS 

~plk•rbreve~_!"'!. con !l~• ~,..• o puuta.. r,en. re/Klón y ¿p•,a que?. 
lntem•mente fl 111u1a, <tol lit lJ1rftCr!On ~e ,elftcinnR ron lft ll,,nrrlÓll Ara<){'·mtta para 1., defnnn nactOO ao IOS conlondc>.-. objOIIYOS de 
eprenoiza¡a y cnter10s. da evekJactOn los cuales s.on IDs insumos co subproceso de elebcwecidn de instrumentos de evaluact:'.,n • e.argo de 
le DAS. evalua, v en su caso eutonzn, los estudK>S de rachbldad de IM Bdqurstetones de benes v s&N1t10s mtorm&11cos y oe 
terecemuuceeooe-, con IH O,,ecxl6f1 de P1ospe<.l1Ye v Ev~,ucKtótl y• O,iecct)n de Oo+egll(.·roue!io v Coo,d.,ec.idn con ln~Uuto\ Eslalale!i 
al p,oporcioner m1ormac100 :>oi ~1stoma Automah1ado de SCquimionto y N:rodtJtl()n (SASA) y !il5tornd._, c.olalorakJ~ BUIOflllH los 
esht<Jros de fachb 1.iad ~e ltts edoms1cones de b1Bne!. v se.veos 1<1l:>rmaucos y de lelPCom,anll'&c.nne\ tnn la on,cnon 11e r.once"tteión 
y AJenzas Es11a1ég1eas 01 soicr1&r metenaieJ oe <11f1JS10n para 1a, 1omadas oe 11corporac:.on con IA o,,ecc.on dP Asunlos Jurtdc:os pera 
p,opo1C10nar 1ntumac5Qf· col d1oa "utponor on las Junlas do Gobcuno 

Ealtm1mtnte t-l 111ulitf rt~ ta 1>1mrctón ~ mt;,ciona cnn 1ft Oirorr.On Genera, de AcrodlfarlOn lnrOIJ)OfaMn y HovehoaN\n da 111 Sf-P el 
sohc:llar lonnatos de cen,hcadOs contronra, base de datos e fin o. oblene, le rv1ec,0n de educendos duplcados lamben con la 
Sec1etaríe de 18 Fun ~n PúbllCd uatu solt(.;itar )U uo .. 1c>n sobrts IJC.lqu1,ic90111es de bt809'5 y servicos de TIC y ron k.>') 1t1sUUI05 E~alltl@~ y 
()f•lftgrtr:IOIII ... f)ft"1 l,1 (111lr.tl'ln Uf 11c.,1md<, ft lf!<ihumer,11)\ dff ffYaltM .,n di rnd1t,JCIOl'I V CtUtlhtd(IOII 00 H(hlt,tnlJOc; 'f \'iU•I.U c;u ,,C.lltt';tnón 

---==== - EIIJ• en dóndt tl•n• lmpecto le lnformeclón qu• m•n.J• el pue.io 

Cerac~n~::::: LA INFORMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 

~ 
V All'ECTOI RELEVANTEI DEL PUESTO 

I Reto• y complejidad en el deumpel\o del punto J 1 - 
J 

L Pu••to• eubordln•do•. l 1 

C::-::cl01 de •utoñdad e•pectftcoe d•I pue1lo _J 
1 

E.xpllcer bre,vemenre le .,ecclón de los especro, - . - .. - 
Reto, y Compltjid•d en ~ Ouempeno del Puaato ~f Jl\lC!,lo cnll'onu, c,1tUdCOOOS nuevas qur mqmrren un pNl~mit·nlo 1100111100 
1nterpr'tlBIWO fh'18IU8lf\' yo ·o,,51ruttrvo para aa~a11 litar \olutDnfK para 10 roa 1equer1 razonarruento aoO)lldo en pornces y pMctpos 

lirlSIJ1uclC)fl¡;t"OS cldUlfTIC'n1D t1ofmidos c!119Kkls al logro ce oli¡C't,vos 8'ip1<1tros 

Pue1to1 Subon:Un•do• El ldular 00 .. 01roccl6n llll1w a oi;u ra,q? un f)1or,M-, de 17 per,ond<; <Je le; cueles l sor Subdrectores 11 Jefes 
de ()epanam.,,10 y 1 pt,sonJY. operarwes d.chos 1rabdljaOOrM r,w".JutNAn Jo h"Mr,vgo vcoord1nau)n par& rMlt.1ar 1111, t11rea't onc0fflend&01h • 
fa 0.-ecc,on en tempo v tOffl'a 

Actos de Autoridad Espec.iflco, det Pue,to E 111u1er cu.ola con l8 autoiuacr>n del o.-ector General del lnshtuto para r91)resentar1o anllt los 
Orqono) de Cobterno de kn kn,Mutu, C)leNttlio:, v ras 06'9QP(.1Qfte> del ltl[A it)I como 01QanrSri1m Püt.i,11:~ ., Pttvdllos con los qou \tt 

celODran conven~ edutatN~ 

Deba dtclareraltuaclon patrimonl•I '. SI 
1 
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C. PERFIL DEL PUESTO 
- 

l. EICOI..ARIDAD Y ÁREA I DE CONOC•ENTO 

NIVEL ACADÉMICO I POSGRADO 1 
GRAOO DE J AVANCE I TERMINADO O PASANTE 

"-•p1u,•r •• ., •• v•n•,... y c•n•r• yenet1\.• ,equettU11• p••• •• ULUP•t.1ut1 ue1 Cdot0J 
nueato 

1 ÁREA GENERAL 1 1 CARRERA GENERICA 1 
1 CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS -, 1 COMPUTACION E INFORMÁTICA =====, 
1 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1 1 SIS TEMAS Y CALIDAD 1 
1 INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1 1 COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 1 
1 INGENIERIA Y TECNOLOGIA ~I 1 INFORMÁTICA ADMINISTRATIVA 1 
1 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 1 [ EOUCACION i 
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRA TII/AS _I L CIENCIAS POUTICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA 1 

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 1 ADMINISTRACIÓN 
11 

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] 1 POLITICAS PUBLICAS 1 
11. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AIIOS DE EXPERIENCIA r 

' • "'"µ1u1a1 u,a 111•••• yetl91i110. )' ...... ue •AJJ•INIII..I. IS\4Uet1u•• ..,.,_ ... UL\.l.,IH,.IUII ""' Caútoeos 
nu••tn 

1 ÁREA GENERAL 1 [ ÁREA DE EXPERIENCIA i 
1 

CIENCIAS TECNOLOGICAS 
1 1 TECNOLOGIAS DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIONES 1 

1 MATEMÁTICAS 
1 [ EVALUACION J 

1 EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 1 r MEDIOS DE COMUNICACIÓN IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS l 
1 

PEOAGOGIA 
1 1 

TEORIA Y METDDOS EDUCATIVOS 
1 

[ - l ¡:-- .; CIENCIA POLITICA ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 L CONSUL TORIA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 

III REQUERIMIENTOS O CONDICIONEI Ell'ECIFICAI 
1:n ceao de que et pueato requNrm concUclon•• eapecielea de tn1bajo llene el .. gUilenle epuwao 

DISPONIBILIDAD PARA SI 1 ~Rl:CUl:NCIA~ CAMBIO DE No =i VIAJAR RESIDENCIA 

HORARIO DE TRABAJO 1 
t"~tCIUUU:, t:.~t'tl..lAL.t:.$ ut No 1 1 

HORARIO DIURNO TRABAJO 
.... v,,....,, .... ,..., .. ,~ 

r ESPECIFICAS DE 
TRABAJO· NO APLICA 
AMBIENTALES, l n:UPFR&TllRa AIIIM 

IA T-A. [QUIPO O AMBIDm: ~ TUMJ~ O UNA ~-ACl~)~NO APLICA 
LOS ANTEIIIOIICS. QUC DCTDIMINA UN AIJMCNTO DI IA PIIOlloUIUD -- - 
IV COMPETENCIAS O CAPACIDADES - --- 
= Nlwl d• dominio COUPETENCIAI 

- 

1 lnr•rmedlo LIDERAZGO 

2 *1te,medlo NEGOCIACIÓN 
-"- - 
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