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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M21 a
DM“'"*C':":::; SUBDIRECCION DE NORMATIVIDAD Y EVALUACION DEL APRENDIZAJE
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL. NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFI N DEL PUESTO
NOMBRE DE LA P o
INSTITUCION parala de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
SERARGUICO DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS
UNIDAD i et e ]
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE ACREDITACION Y SISTEMAS
la fi o razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para |af
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, o i y congruents con las)
1. OBJETIVO cacaw.na.mumjmm. y el perfil del puesto.

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

Determinar y proporcionar normas para fortalecer los procesos de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de los servicios de ed: i6n para j6 y adultos|
que proporciona el INEA; asi como contribuir al disefio, elaboracion, aplicacion, analisis estadistico y actualizacion de materiales de inscripcién y acreditacion|
para fomentar la cultura de la evaluacién educativa f a los planes o programas que se desarrollen en el INEA y que estan dirigidos a atender a la
poblacién mayor de quince afios que no sabe leer, escribir y que no ha concluido la primaria o secundaria.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
(Que hace? ,Para que lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada Integra un conj de
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
All ym tualizado el Marco Nomalivo relativo a la Inscripcion, Acreditacion y Certificacion de estudios conforme los programas que opera el
1 Instituto.
Administrar los servicios de Inscripcion, Acreditacion y certificacion del INEA.
2
Dar seguimiento al cumphmlemo de las nomas para los procesos de mscnpcltm “acreditacion y certificacion que utilizan los institutos Estatales yl
3 Delegaciones del INEA, en coordinacion con la Secretaria de Educacion Publica.
. Coordinar la generacion de documentos normativos que regulan las practicas de los procesos de Inscripcion, Acreditacion y Certificacion, dentro de los|
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA
Establecer los lineamientos para el disefio de instrumentos de evaluacion del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo (MEVYT) y el MEVyT Indigenal
6 Bilingoe (MIB)
s Detemminar las equivalencias de estudio entre los modelos educativos del INEA y los modelos educativos ofrecidos por la Secretaria de Educacion Publica
7 Generar la informacion para la carga y actualizacion de los examenes en linea para mejorar y diversificar las opciones de acreditacién de estudios.
s Deteminar y administrar a nivel nacional la produccion, distribucion. utilizacién y baja de formatearia y de examenes en papel y en linea, a fin de cumplir con
los estandares de calidad, oportunidad y costo requerndos.
0 Implementar estrategias que optimicen |a aplicacién nacional de examenes en papel y en linea, a fin de mejorar continuamente el servicio que se brinda a los
educandos
10 Coordinar estrategias para la emision y entrega de Certificados a los educandos en tiempo y forma
" Coordinar las auditorias para el segui ) de expedientes de educandos y la emision y entrega de certificados en los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA.
12 Definir el modelo de supervisién de los procesos sustantivos de Inscripeion, Acreditacién y Certificacion en los Institutos y Delegaci , y solicitarles que se
lleven a cabo acciones para mejorar |a operacion de dichos procesos.
Normar, supervisar y coordinar la operacion de la lnscnpcnén Acreditacion y Certificacion de estudios pmporclonados por el INEA a nivel nacional y para |ash
1 Comunidades Mexicanas en el Exterior.
Determinar los lineamientos para la construccion, validacion y analisis estadistico de examenes en papel y en linea que permita llevar a cabo una evaluacién
" de calidad.
Deleminar los lineamientos para atender los casos que presenten los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, referentes a la operacién de los
1% procesos de Inscripcion y Acreditacion de estudios no contemplados en la normatividad
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Establecer los lineamientos que operen las estralegias acorde a los planes educativos que se desarrollen en el INEA. a fin de atender a la poblacién mayory
16 de 15 afios que no saben leer. escribir y que no han concluido su primaria o secundana
17 Suscribir los documentos relativos al ejercicio de su funcién y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o plencia de la Direccion de
Acreditacion y Sistemas
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION AMBAS l

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

Internamente: El titular de la Subdireccién se relaciona con la Direccion Académica ya que envia el insumo para el disefio y elaboracién de
inslrumentos de evaluacion, asi mimo, con las Direcciones de Prospectiva y Evaluacion, Direccion de Delegaciones y Coordinacién con Institulos
Esfatales, Direccién de Concertacion y Alianzas Estratégicas para la elaboracién y disefio del matenal de difusién. para Jornadas Nacionales de
Incomporacion, Acreditacion y Certificacion de Estudios, establecer estrategias para mejorar los procesos y servicios de Inscripcion, Acreditacion
y Certificacion de Estudios que ayuden en |a produccion de informacién estadistica para la toma de deci a nivel nacional

Extenamente: El titular de la Subdireccién se relaciona con la Direccion General de Acreditacion, Incorporacion y Revalidacion de la SEP. para
conocer e intercambiar la normatividad de los servicios y procesos de Inscripcidn, Acreditacion y Certificacion de estudios, asi mismo con los
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para la entrega de matenales de evaluacién, aplicacion de examenes, informes estadisticos de.
resultados de aplicacion de examenes y la entrega de los formaltos de certificados y las normas de seguimiento para la emision y uso de ellos

Elija en dénde tiene impacto fa informacion que manegja el puesto

Susciaistios a‘ l.ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —I

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| r— | | |

] L .
| B | |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados El titular tene @ su cargo un promedio 6 de personas de las cuales 4 son Jefes de Departamento y 2 operativos dichas personas
requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de cosas aprendidas. para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos, dingidos al
logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacion patrimonial, Si

( Retos y wlejidad en el d P del p

C. PERFIL DEL PUESTO
Fl. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NNELACADEMCOI LICENCIATURA O PROFE SIONAL }
GRADO DE
AVANCE: TTULADO el
C el area g | y carrera requeridas para la ocup del puesto. Catélogos
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
-
“7 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ I ADMINISTRACION I
I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1‘ I DERECHO I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS SOCIALES |

I MATEMATICAS I
EDUCACION Y HUMANIDADE S J‘ I EDUCACION I

u EDUCACION Y HUMANIDADE S l‘

’L INGENIARIA ¥ TECNOLOGIA ‘ ADMINISTRACION
J
I“' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANO S DE EXPERIENCIA [:
Capturar las Areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupadion del puesto Catélo!os
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|‘ NATEMATICAS J| | EVALUACION I
)|
ﬂ PEDAGOGIA | L TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I
L PEDAGOGIA ‘I I ORGAMIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
“ CIENCIAS ECONOMICAS u l CONCULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS I
lr CIENCIA POLITICA Jl L ADMINISTRACION PUBLICA 1
ll HUMANIDADE S Il l MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS I

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el requiera de trabajo llene el sigquiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA e CAMBIO DE
VIAJAR: - 8 l mscumcm.[ OCASIONES RESIBENClA:I N
HORARIO DE TRABAJO ;| LORAR PR | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO
Accion, LQURO O ANMIENTL
[TRABASO, © UNA COMBINACION OF umo: mt:n“an::u t-uvou-m NO APLICA
L
l.lV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
— e — =
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las q
imlpwﬂ a e |
DESARROLLO byl ‘ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
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