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" A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO : 11-MDA-1-M2C018P-0003428-E-Y-F (M21)

DENOMINACION DEL

PUESTO
CARACTERISTICA

OCUPACIONAL!

SUBDIRECCION DE OPERACION REGION A

Y Mo aplica Ley del SPC

* . B.DESCRIPCION DEL PUESTO :
et A L AT s Mt Sl A T 2 »o oot Yo i S 3 e e e S
NOMBRE DE LA
e T T L =
INSTITUCIGN Farela o% Ad
RAMA DE CAnGo| Prestacién de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAM[ENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
p""::::;l’:; DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
JERARQUICO EDUCACION DE LOS ADULTOS
UNIDAD

DIRECCION DE OPERACION
ADMINISTRATIVA

lidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cUil es el resultado o impacto que
5n de la Misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, lista y

Representa la

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO 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 |a Region A, 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 |a operacion y proponer posibles soluciones mediante la representacion del Instituto en las Juntas
de Gobierno y en las sesiones del Colegio de Directoras y Directores de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de Operacion.

= DESCRIPCION DE LA FUNCION
S e 3 £Qué hace? ¢ Para qué lo hace?
1Il. FUNCIONES

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 Operacién, sus Coordinaciones de Zona y Unidades Operativas
de la Regién A en rmateria de atencidn a la poblacidn objetivo con el fin de identificar dreas y mejoras a los mismos.

Organizar Reuniones Regionales con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Region A, 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 Region A,
3 derivadas de la vinculacién interinstitucional convenidas en apoyo a la educacion de las personas jovenes y adultas, asi como darle seguimiento y generar
propuestas de mejora que coadyuven al cumplimienteo de los objetivos en favor de la poblacion en situacion de rezago educativo.

Representar formalmente al INEA ante las Juntas de Goblerno de los Institutos Estatales de la Region Ay 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 Regitn A, cumplan con la normatividad en materia
5 académica, de inscripeion, acreditacién y certificacidn, presupuestal, operativa y demas disposiciones aplicables, asi como promover y dar seguimiento a los
mismaos a través de la presentacion de informes que permita a la persona encargada de la Direccion de Operacion una mejor toma de decisiones.

Coordinar 1a organizacion de 1as Sesiones del Colegio de Directoras y Direciores de Instulos Estatales y Tiulares de las Unidades de Operacion gel NEA

6 realizadas en la Region A, y dar atencién y seguimiento a los acuerdos emanados para fortalecer las estrategias y prioridades de la prestacion de los servicios
educativos.
Proponer estrategias de vinculacion para la Region A con actores de la sociedad civil a fin de impulsar el aprovechamiento de los recursos materiales,
7 tecnolégicos y humanos en beneficio de la poblacion en rezago educativo.
Supervisar el segquimiento del funcionamiento operativo, prospectivo y administrativo de las Unidades de Operacion de la Region A 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 Region A, en la organizacion de Jornadas Nacionales de Incorporacion, Acreditacion y
2 Certificacion que realiza el INEA para fortalecer la conclusién de estudios de |as personas jovenes y adultas en rezago educativo.
rPasticipar en el proceso de definicion de Reglas de Operacion y esquemas de subsidios para las Personas Voluntarias Beneficianas del Subsidio con el fin de
10 realizar aportaciones considerando la experiencia operativa, necesidades y problematicas de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region A,
que contribuyan al establecimiento de orientaciones institucionales.
Coordinar la participacion de instancias publicas y privadas en el diseno de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacion y operacion de Plazas
L Comunitarias y nueveos modelos de operacian de la Regidn A
Supervisar los procesos de operacion y seguimiento de los servicios ofrecidos en las Plazas Comunitarias de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion
12 de la Regién A, en colaboracién con las personas responsables estatales de forma presencial o virtual, mediante el uso de los sistemas informaticos para

impulsar acciones preventivas y correctivas que fortalezcan la atencion educativa.




: g_gggggp_}erno DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICAS PARA EL SERVICIO PUBLICO
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL A"

Coordinar los procesos de capacitacion de Personas Voluntarias Beneliciarias del 5UDS/dI0 y personal Institucional QUE apoya en Plazas Comunitanas, a traves

13 de las Tecnologias de Informacisn y Comunicacién de acuerdo con los requerimientos de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region A
para mejorar la 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 Region A para fortalecer
L la atencidén educativa
Supervisar la operacion de los instrumentos juridicos de colaboracion de las alianzas establecidas por INEA, en las Unidades de Operacion e Institutos
1 Estatales de la Regién A, desde su suscripcion y hasta la extincion de las mismas.
i Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especilicamente la Direccién de Operacion

para el logre de los objetivos de la misma.

frnaa IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacidn y ;para qué?.
Internamente; Se relaciona con las Unidades Administrativas para instrumentar la operacion de |a Region A

Externamente: Representa al INEA en las Juntas de Gobierno y colabora con Instituciones que brindan servicios educatives para adultos en la
Region A;

Elija en dénde tiene impacto lg informacidn que maneja el puesto

istica de |,
g .u 5 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |
informacién:

'V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. | | I

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

| | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 4 personas de las cuales 2 son Jefes de Departamento y 2 son
operativas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar |as tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

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

Es pertinente senalar que para el caso de este puesto, las Unidades Operativas se refiere a las Plazas Comunitarias, a traves de las cuales el INEA brinda
los Servicios de Educacion para Adultos

Debe declarar situacién patrimonial, si
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. C.PERFILDELPUESTO
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HIVEL, M“DE"‘“C‘" LICENCIATURA O PROFESIONAL I
GRADO DE
AVANCE: JMHLA0G |
Capturar el drea general y carrera gendérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté[ogos
] [ AmaceNeRaL T ] AR CENEA e 1

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

CIEHCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I

‘ DERECHO

E CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

CONTADURIA

INGENIERIA

In. EXPERIENCIA LABORAL

" AREA GENERAL ]

LocIca ‘

PEDAGOGIA |

PEDAGCOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIAS ECONGMICAS

CIENCIAS JURIDICAS ¥ DERECHO

CIENCIA POLITICA

| CIENCIAS TECNOLOGICAS

. CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS } |

| sOCIOLOGIA

Capturar las dreas geﬁer'ales y reas de e;t.be-r-iéncia. rédl..le.ridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: |:|

Catilogos

I AREA DE EXPERIENCIA

METODOLOGIA

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

EVALUACION

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

ADMINISTRACION

AUDITORIA

INGENIERIA

TEOR[A ¥ METODOS GENERALES

ADMINISTRACION PUBLICA

RELACIONES INTERNACIONALES

SOCIOLOGIA DEL TRABAIO

(1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

i

HORARIC DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

|

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
|DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPECIFICACIONES ERCONGMICAS: ACCION
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINA
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE D

O DE LA TAREA, EQUIPO}
DRES, QUE UN

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

. Nivel de dominio

COMPETENCIAS

1 Intermedio

ORIENTACION A RESULTADOS
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2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

e aEd B CAPACIDADES PROFESIONALES ki

: e DR e {Habil[dades. {:onoclmlentos. Aptitudeszfowum
E_' i las capacidades quef § 3 i i :
corresponderan a: Y | 2 '1, A e A i it 1 LR L Ve
[ DESARROLLO ADMINISTRATIVG ¥
CALIDAD

(=]
=0
=
O]

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANQIARLOENELSICHIENTE RECUADRO

Nivel de dominio Nombre de la Capl:lc:dud Profesional

NOMBREY FIRMA

eyl S o

Rodoelfo Quintanilla Duran

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

_ﬁ-—lﬁ:ﬁf—':‘—“” ‘

Gustavo Martinez Monroy

odrigo Menéndez Roldan
ESPECIALISTA TUAF/o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 30 de julio de 2025
dia/mes/afio.

Exciusivo para Ia Coordinacion General de Organos de Vigilanciay Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




