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A. DATOS GENERALES 

----- 
COOIOO DEl. PUEST'O M21 - DENOMINACIÓN DEL SUBDIRECCIÓN DE NORMATIV1DAO Y EVALUACIÓN DEL APRENDIZAJE PUESTO 

CARACTERISTICA NO LE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LAI tnatltuto Nadonal pan la Educ:adbn dt to, AcllllOli 

1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CAROOI Prntaclón de 11rvtcloe :J 
1 'IPO OE FUNCIONES' 

-- 
J 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECCIÓN CE ACREDITACIÓN Y SIS'TEMAS JERÁRQUICO 

UNIDAD --- 
AOMIN4STRATIVA DIRECCIÓN CE ACREOITACION Y SIS'TEMAS 

lt4tPf•Hnt. la flnalldad o ru.on 1u•andn dll pu.to Da cuenta del POt ql.M ... ""91to ealale y OJirl •• e4 ,.,uhedo o impcto que apof\l pa,a h 
con,ecuc.ton de .. ml1ton y ot,tettvo, ln1tltudonale1 Debe •• ... eme.o p.ra .t pue1to_ mMlbfe. alcanuble, reaU1tA y congrueni. con '8.1 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUEST0:¡ 1unclonH y el ~rfll del DUHIO 

l VERBO CE ACOON + INOICADOR DE OESEMPENO • SWETO CE ACCION U OBJETO CE COHlRlliUCION 

Oeterminu y proporcionar normas para fortalecer los procesos de ln1cnpc1ón, Acred1tac1ón y Certificación de los serv1cio1 de educación para Jóvenes y adultos 
que proporciona el INEA; asf como contribuir al dlseflo, elaboración, aphcacrcn. anah111 utadfsbco y actualiuc1ón de matrnales de mscnpc1ón y acreditación 
para fomentar fa cultura de la evaluación educabva conforme a 101 planes o programas que se desarrollen en el INEA y que est\n dmgidoa a atender a la 
población mayor de quince allos que no sabe leer. escribir y que no ha concluido la primana o secundaria. 

DESCRIPCIOH OE LA F\INCIOH 

111. FUNCIONES ,ouo hoce? ¡}'oro que lo hoce? 
Cam tundon Integre un cor,iu,.o de 1cUY1dad11 

VERSO OE ACCION•COMPLEMENTO+RESUL TADO 
Alinear y mantener actualizado el Marco Normabvo relativo a la lnscnpc1ón Acred1tac1on y Cer11ftcac10n de estudios conforme los programas que opera el 1 lnsbtuto. 

Administrar los se1V1c1os de lnscnpc1on Acreditación y ceruñcaeon del IN EA 
2 

Dar segulmlenlO al cumplimiento de las normas para los procesos de 1nscnpc1ón.~11ac1ón y cer11ftcacl6n que ut1hzan los lnsbtutos Estatales 1 
3 Delegaciones del INEA. en coordinac16n con la Secretana de Educación Pública 

' Coordinar la generación de documentos normauvos que regulan las prácucas de los procesos de Inscripción Acred1tac1ón y Cer11ftcac1ón dentro de los 
ln&btutos Estatales y Delegaciones del INEA 
Establecer los lineamientos para el d,se~o de instrumentos de evaluación del Modelo de Educac10n para la Vida y el Traba¡o (MEVyT) y el MEVyT lnd,gena 

5 81hngUe (MIBI 

e Determinar las equivatencras de estudio entre los modelos edueaaves del INEA y los modelos edueauves ofrecidos por la Secretan a de Educación Publica 

- - Generar la información para la carga y actualización de los ex amenes en linea para me¡orar y d1vers1ficar las opciones de acred1tac1ón de estudios 1 

• Determmar y adrmnetrar a nivel nacional la producción, distribución utü1zación y baja de formatearía y de e•ámenes en papel y en linea a fin de cumpltr con 
los estandares de calidad oportunidad y costo requendos - e Implementar estrategias que ophm1cen la apl1cac,ón nacional de exémenes en papel y en linea a fin de me¡orar continuamente el servicio que se bnnda a los 
educandos 

10 Coordinar estrategias para la em1s,ón y entrega de Ceroftcados a los educandos en oempo y form:i 
,_ 

'coordinar las auditorias para el seguimiento de expedientes de educandos y la em,slón y entrega de certificados en los lnUIUlos Estatlles y Delegaciones 11 
del INEA 

12 Definir el modelo de supervisión de los procesos sustanuvcs de lnscnpcion Acreditación y Cer1lficac1ón en los lnsbtutos y Delegaciones y sol1atartes que se 

- lleven a cabo acciones para m4!J<>rar la operac10n de d1ch05 procesos 
Normar supervisar y coordinar la operación de la lnscnpc,ón. Acntd1tac1ón y Cert1ftcac1ón de estudios proporcionados por el INEA a nl'lel naclOnal y para 1as 

13 Comunidades Mexicanas en el Extenor 

Determinar los lineamientos para la constNCción vahdac1ón y an.\hs,, estad1Sbco de examenes en papel y en linea que permita llevar a cabo una evaluacoón 
14 de calidad 

Delerm1nar los llneam1enl0s para atender los casos que presenten los Insolutos Estalales y Delegaciones del INEA. referentes a la operación de los 
15 procesos de lnscnpcrén y Acreditación de estudios no contemplados en la normallvldad 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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- 
,e Establecer los hneamenlos que operen las esiraieg,as acorde a los planes educativos que se desarrollen en el INEA a ftn de atender a la poblac,6o mayo, 

de 15 a/los que no saben leer esenbrr y que no han concluido su priman a o secundan a 

17 Suscnblr los documentos relativos al e¡en:,c,o de su func,on y aquellos que le correspondan por delegac,on de lacullades o suplencia de la Dirección de 
Acred,taclÓII y Sistemas 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE REI..AOON I AMBAS 1 
EJ(pJ,c., orw.mcmre con qw ... o puuto• a.,,. ,w«,on y 1.P.,.. cru•' 
Internamente: El utular de la Subdirección se relaciona con la Dtrecc1on Acad~m,ca ya que envía el insumo para el dlsello y elaboracoón de 
1nsl,umentos de evaluación. asl momo. con las Direcciones de Prospec~va y Evaluac1on. D1reccion de Delegaciones y Coorchnaclón con lnslolulos 
Estatales Dorecc16o de Concertactón y Ahnz.as Estrateg1cas para la elaboración y d1sello del matenal de d1fus1ón para Joma das Nacionales de 
lnco1¡:>0rac16n Acred1lac1ón y Ceruficaoón de Estudios establecer estrategias para mejorar los procesos y servic,os de Inscripción Acredltaoón 
y Ceruflcactón de Estudios que ayuden en la producción de 1nlormac1on estadisbca para la toma de dec1stones a nivel nacional 

Externamente: El titular de la Subdirección se relaciona con la Drrecoon General de Acred1lac1on Incorporación y RevahdacK>n de la SEP para 
conocer e intercambiar la normat1V1dad de los serv1c10S y procesos de lnscnpc1ón Acred1tac1ón y Ceruftcac,on de estudios. as, mismo con los 
lnsatutos Estatales y Oelegac,ones del INEA para la entrega ele matenales de evaluación. aplicac1on de exámenes. Informes estadlsbcos de 
resultados de apl1caac>n de eJamenes y la entrega de los formatos de certificados y las normas de segu1m1ento para la emisión y uso de ellos 

BI• ot1 df>ndo r/OM lmpllCfO lo lnlonru,c.lón Q ... m.,,-,• •I PUHfO 

C.ract.,,liltca ~ la[LA INFOIIMACION QUE SE MANEJA REl'IRCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
lnlormocl n: 

-- --- 
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

e PUHIOI 11.t>ordnedo1. .1 r 
L RW>1 y Coffl>lejlcla4 en 11 .,_....,_ del punto. J 1 

[ :J 1 

&pllc•r b,..v•n,.nr• I• et.cclón dfl los Hp.cros 
Puestos SubOrdlnados 8 btular a.na e 1u cargo un promedoo 6 de per1onH da IH cualH 4 son Jei.1 de Depanemanto y 2 operalNos cicha1 persones 
r.qu,eran da hderaZ90 y cOO<d,nación para rNhtar IH tarN1 encomendada• al arae en b«npo y forma 
Retos y Complejidad en el Oesempet1o del Pues10 El punto enlranta s wec,ones d,luenoed11 que raqu,eren da an6h111 pare ancontrar 1oluc1one, o 
apl,caaone1 dentro da co1H aprend,dH pare lo cual requ,are ruonam,anto apoyado an polltica1 y pMC1poo11n111iuc1onalH cleramente dafinodo1 d,ng,doa al 
logro de otii-ovos el!)8(,ficos 

Oobe dedor•r ,,,.,.clOn po11'1mono•l I SI l 
C. PERAL DEL PUESTO 

'-- - 
l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACAOEMICOC UCENCIAlURA O PROFEIIOIIAL i 
GRADO DEI 

1 AVAHCE. TIT\Jl.AOO - 
Ceplufw el lrH general y correno gerwnco roquorfda pou II ocupllC06n del pu11to Catáloeos 

1 ÁREA GENERAL 1 1 CARRERA GENtRICA 1 e =:] 
.- 

1 CIEIIOAS SOCIALES Y AOMINI STRA TIVA S OENCIAS POUTICAS Y AOMINISTRACION PUBLICA 

L CIEIIOAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS __] [ AOMINISTRACION ] 
1 

ClENOAS SOCIAi.ES Y AOMl'ISTRATIVAS 1 1 
DERECHO 1 

1 CIENO AS SOCIALES Y AOMl'ISTRATIVAS 1 1 EDUCACIÓN 1 

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POUTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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- CAPACIDADES PROFESIONALES 
(Hab1hdadN, Conocimientos. ApatudH y/o Ac:t1tud•) 

s, .. cclona la c.apecldade• que 
COfHlpondffln a 

OCSARPOUOAO.Mfw~(RAmo ., Nivel de dominio No~ de la Capacidad Profesional CILJOAD 

[gJ 
[QJ ~ ·- - [QJ 
[QJ 
[QJ 

e CIENO.U SOCIALES Y AOI.IINISTRAllVAS _J [ CIENCIAS SOCIAL.El 

1 - 
1 EDUCAOON Y HUMANIOAOES 1 1 MA lEMA llCAS 1 
1 EDUCAOON Y HUMANIDADES 1 [ EOUCACK)N 

1 
1 INC911AR!A Y TECNOLOCIA 1 1 ADMINIS'IJIACION 1 

~ - 
11. EXPERIENCIA LABORAL 

UINI.IO DE "'40 S DE EXPERIENQA 11 1 
C•pturaf ... ..-.,, genetale• y., ... de H.per .. nd• requefldH p11ra t. ocupado,, CMt puesto Cat.ilo~os 

1 ÁREA GENERAL 1 [ MEA DE EXPERIENCIA 1 
1 NA TEMA TICAS 1 1 EVALUACION 1 
1 PEOACOClA 1 [ leDRIA Y UETOOOS EDUCA 11VOS :=] 
1 PEOACOCIA 1 1 ORCANZACION Y PI..ANIFICACION DE LA EDUCAOON J 
1 CIENOAI ECONOMICAS 1 e CONCUL TORIA EN MEJORA DE PROCESOS 1 
1 OENCIA POI.JllCA 1 1 ADMINISTRAOON PUBLICA 1 
[ HUMANDADES 1 MEotOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS J 

111. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS 
En cuo de q,. el pu•to req.,lra condiciones espec:lales de trabajo 11- el 1111ulente 1p1rtado. 

DISl'ONIIILIDAD l'ARA [ SI EH ~ CAMBIODl!l~ VIAJAR: FllECUENCIA l OCASION!S RESIOENCIA: No 

HORARIO DE TRABAJO :!_ HORARIO DIURNO 
1 

PERIODOS ESPECIAL&.$ DE TRABAJO: 1 No 
1 

CONDICIONES ESPECIFICAS 1~·- 
1 

DE TitABAJO 
AMBENTALES. 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

............. -. ·- "º"" •. _..., ............... ,....,., ·-. -····,4, ,.....,..ou...aa, .. '(Jl)lrDI' un••--1.ow: om.-..~ .. ...._.ot•LA....._.,,...., NO APLICA 
M:ltw-...aM.,...lliiMwmADo,r96liii 

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES - 
Nivfll de dom,n,o COMPE~CIAS 

1 lnterm«iio ORIENTACIÓN A RESUL TACOS 

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO 

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 
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