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CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003424-E-Y-F (M21)
M
DENOMINACION DEL SUBDIRECCION DE OPERACION REGION C
PUESTO
CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
HPCION D . i A
NOMBRE DE LA Instituto Naci | para la Ed i6n de los Adult
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
Al NOMBRAMIENTOL CONFIANZA 7 B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
"UEST";I’:; DIRECCIGN GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
SUPE|
JRRARQUICE EDUCACION DE LOS ADULTOS
UNIDAD DIRECCION DE OPERACION
ADMINISTRATIVA

pi ta la finalidad o razén iva del p Da del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que
porta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Establecer estrategias para la implementacion de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales en materia de educacion para personas adultas en los
Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Regién C, a fin de que se observe y aplique la normatividad emitida por el INEA, asi como supervisar y dar seguimiento
a sus Plazas Comunitarias, identificar las dificultades que se presenten en la operacion y proponer posibles soluciones mediante la representacién del Instituto en las Juntas
de Gobierno y en las sesiones del Colegio de Directoras y Directares de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de Operacién.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Implementar el sequimiento operativo de los procesos de Institutos Estatales y Unidades de Operacion, sus Coordinaciones de Zona y Unidades Operativas
de la Region C, en materia de atencidn a la poblacién objetivo con el fin de identificar dreas y mejoras a los mismos.

QOrganizar Reuniones Regionales con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Region C, para instrumentar las politicas institucionales a fin de
promover la mejora de los procesos operativos y dar seguimiento a los acuerdos tomados.

Coordinar con las Direcciones de Area del Instituto, actividades operativas para impulsar programas, proyectos, alianzas y estrategias de la Regién C,
3 derivadas de la vinculacion interinstitucional convenidas en apoyo a la educacién de las personas jovenes y adultas, asl como darle seguimiento y generar
propuestas de mejora que coadyuven al cumplimiento de los objetivos en favor de la poblacién en situacién de rezago educativo.

Representar formalmente al INEA ante las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de la Region C y en los eventos especiales que realicen las demas
Instituciones Federales, Estatales y/o Municipales de los Estados.

Verificar que los acuerdos propuestos a los Organos de Gobierno de los Institutos Estatales de la Region C, cumplan con la normatividad en materia
5 |académica, de inscripcion, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y demis disposiciones aplicables, asi como promover y dar seguimiento a los
mismos a través de la presentacion de informes que permita a la persona encargada de la Direccién de Operacién una mejor torma de decisiones.

6 realizadas en la Region C,y dar atencion y seguimiento a los acuerdos emanados para fortalecer las estrategias y prioridades de la prestacion de los servicios
educaliv_o_s
Proponer estrategias de vinculacion para la Regién C con actores de |a sociedad civil a fin de impulsar el aprovechamiento de los recursos materiales,
7 tecnolégicos y humanoes en beneficio de la poblacién en rezago educativo.
Supervisar el seguimiento del funcionamiento operativo, prospectivo y administrativo de las Unidades de Operacién de la Region C para identificar
8 problematicas y buscar estrategias de mejora que fortalezcan la operacion de los servicios educativos.
Asesorar a los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Regidn C, en la organizacion de Jornadas Nacionales de Incorperacion, Acreditacion Y
° Certificacion que realiza el INEA para fortalecer la conclusion de estudios de las personas jdvenes y adultas en rezago educativo.
rpanicipar en el proceso de definicién de Reglas de Operacion y esquemas de subsidios para |as Personas Violuntarias Beneficiarias del Subsidio con el tin de
10 realizar apertaciones considerando la experiencia operativa, necesidades y problemiticas de los Institutos Estatales y Unidades de Operacién de la Regién C,
que contribuyan al establecimiento de arientaciones institucionales,
= Coordinar la participacion de instancias publicas y privadas en el disefio de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacion y operacion de Plazas

Comunitarias y nuevos modelos de operacion de la Regién €.

Supervisar los procesos de operacion y seguimiento de los servicios ofrecidos en las Plazas Comunitarias de los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn
12 de la Regidn C, en colaboracién con las personas responsables estatales de forma presencial o virtual, mediante el uso de los sistemas informaticos para
impulsar acciones preventivas ¥ correctivas que fortalezcan la atencion educativa
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Coordinar los procesos de capacitacion de Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio y personal institucional que apoya en Plazas Comunitarias, a traves
3 de las Tecnolegias de Informacion y Comunicacion de acuerdo con los requerimientos de los [nstitutos Estatales y Unidades de Operacién de la Region C.
para mejorar |a prestacion de los servicios educativos.

Supervisar el funcionamiento de la conectividad en las Plazas Comunitarias de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de |a Regién C para fortalecer

L la atencion educativa,

15 Supervisar la operacién de los instrumentos juridicos de colaberacion de las alianzas establecidas por INEA, en |las Unidades de Operacion e Institutos ﬂ
Estatales de la Regidn C, desde =u suscripcion y hasta [a extincidn de las mismas. i

e Las demds furciones que le establezcan en |as disposiciones normativas aplicables, y aquelias que le encargue especmcameme la Direccién de Opcrac-é:u

para el logro de los objetives de la misma.

TIPO DE RELACION: AMBAS i

Explicor brevernente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?,

Internamente: Se relaciona con las Unidades Administrativas para instrumentar la operacién de la Regidn C;

Externamente: Representa al INEA en |as Juntas de Gobierno y colabora con Instituciones que brindan servicios educativos para adultos en la
Regién C;

Elija en ddnde tiene imp la inf ién que eja el puest:

Caracteristicade la

[U\ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

1 Puestos subordinados. ‘ ’

| Retos y complejidad en el desempefio del puesto. ‘ ‘

| | |

Explicar brev la el ién de los aspect

Puestos Subordinades: El titu'ar de [a Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 2 personas de |as cuales es Jefe de Departamento y1es operativo
per lo que reguiere de liderazgo y coordinacion para realizar |as tareas en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el D penio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de andlisis para identificar problematicas y
desarrollar scluciones apoyado en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos;

B e T e e e P e CrTR : Em R i s PR b s s

Debe declarar situacién patrimonial. si }

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Cap elireag |y carrera éri queridas para la ocupacién del f Catilogos |

N CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l ADMINISTRACION !
i

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS n ﬂ HUMANIDADES E
|
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS H - ECONOMIA B !

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | EDUCACION i
L]
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | DERECHO !
i

E | CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA l
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

I CIENCIAS SOCIALES i
CONTADURI[A
{ INGENIERIA I

14

| parala

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

CIEMNCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS TECHOLOGICAS

amwﬁ{nmv DERECHO

~ CIENCIA POLfTICA

CIENCIA POLITICA

socioLoGia

Thest

DISPONIBILIDAD PARA | =

VIAJAR:

-

En caso de que el puen requiera condiciones esp

i6n del f

Catalogos

METODOLOGIA

TEOR[A ¥ METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

CONSULTORI[A EN MEJORA DE PROCESOS

ADMINISTRACION

|

|

|

| EVALUACION |
|

|

| AUDITORIA

‘ INGENIERIA

!
| ADMINISTRACION PUBLICA
|

RELACIONES INTERNACIONALES

|
|
TEORIA Y METODOS GENERALES I
|
|
|

| SOCIOLOGIA DEL TRABAIO

.. | e s N

eclales de trabajo llene el siguiente apartado.

csoenes| "
RESIDENCIA: - —

HORARIO DE TRABAJO :|

PERICDOS ESPECIALES DE

HORARIO DIURNO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
NO APLICA

1 Intermedio

Intermedio

TRABAJO EN EQUIPO
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e

Selecciona las capacidades quef|(i
corresponderdn a; g eiele ik B
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

o2

Nivel de dominio

51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
LANOTARLO EN £I SIGUIENTE RECUADRO

e

< /| R
N ) F‘,L(/L,__/
)
Raymuéo Altamirano Aragon
~ OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Armgndo Contreras Caslillo
JEFE INMEDIATO

FECHA DE APROBACION

30 de julio de 2025

dia/mes/afo.

/
—
-_._.______:—-——‘—"-
Gustavo Martinez Monroy odrigo Mgnéndez Roldan i
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE i

Firma: CGOVC

Firma: Titular de la Unidad de

Administracién v Finanzas

T T —|




