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: . ADATOSGENERALES
CcODIGO DEL PUESTO M21
DENOMINACION DEL
SUBDIRECCION DE ESTRATEGIA INSTITUCIONAL
PUESTO
CARACTERISTICA

Y No aplica Ley del SPC

OCUPACIONAL

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
RAMA DE l:Ansol Coordinacién y enlace intra e interinstitucional ]
TIPO DE FUNCIONES
A NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL

JERARQUICO

UNIDAD

DIRECCION GENERAL
ADMINISTRATIVA,

: B m s T  [Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que
B | DBJEI'NQGEHERALD =L llaporta para la consecucidn de Ia misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y
Wap2y " pliEeTa-lcongruente con las funciones y el perfil del puesto.

Badpiptaa ’ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Proporcionar a la persona titular de la Direccién General del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA), las recomendaciones ¥ propuestas en los temas
prioritarios, con el propésito de que cuente con informacién suficiente y necesaria para la definicién de estrategias y politicas institucionales;

; BESCRIPCION DE LA FUNCION
. e £Qué hace? ;Para qué lo hace?
. EUNC'ONES 4 Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
e VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Asesorar a las dreas del INEA en la elaboracién de propuestas de pl ¥ prog instituci les y coordinar el proceso ante la persona titular de la
Direccién General;
Analizar y evaluar planes, programas y actividades institucionales en los que intervengan diversas dreas del INEA; emitiendo las propuestas que
2 permitan al INEA cumplir sus objetivos;
3 Analizar los informes y documentos que le asigne la persona titular de la Direccién General, incorporando los comentarios, las mejoras y las
recomendaciones pertinentes.
. Desarrollar los procedimientos de andlisi lidacién e integracién de informes y documentacién institucional, relacionados con los temas prioritarios
asignados por la persona titular de la Direccién General;
5 Aprobar ponencias, informes y documentos para la participacién institucional de la Direccién General en eventos al interior y exterior del INEA;
Dirigir y dar seguimiento a expedientes y gestiones que serdn presentados por la direccién general del INEA ante diversas instancias, tales como Junta
[ de Gobierno, Comité de Control y Desempeifio Institucional y otros érganos colegiados en los que participa INEA, asl como del avance programético
presupuestal;
= Coordinar la atencién de acuerdos, observaciones, compromisos y requerimientos en los que intervengan mds de un drea del INEA en los temas que
determine la Direcclén General;
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8 Disefiarr i para la actualizacién y mejora de las estrategias institucionales, para alinearlas en beneficio de la educacién para los adulos;
. IV.RELACIONESINTERNASY/O EXTERNAS. R
TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tlene reloclén y (paro qué?.

Internamente: El titular del 4rea se relaciona con todas las Unidades Administrativas del Instituto para convocar a las sesiones de trabajo de la
Direccién General, @51 como la canalizacién de |os asuntos que determina la Direccién General, deben atender las Direcciones del Instituto asf como
dar seguimiento a su atencion; externamente: El titular del 4rea se relaciona con Instancias Externas como las Dependencias Globalizadoras para
atender de primera instancia y, en su caso, canalizar, los requerimientos informativos que sean solicitados al instituto por dichas instancias
superiores, asi como con Organismos Publices y Privados y de la Sociedad Civil para coordinar e impulsar las firmas de convenios o acuerdos del
Instituto con otras Instancias de la Administracién Pablica para proponer lineas y alianzas estratégicas que apoyen al Instituto;

Ef dénde tiene impacto la informacién que noju el puesto

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

REERE B e V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO LreN,

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

|Explicar bre te la eleccidn de los aspectos.
Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 2 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas
encomendadas al rea en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el Desempeiio 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,
dirigidos al logro de objetivos especificos,

Debe declarar situacién patrimonial si
_ __ C.PERFILDELPUESTO &

B ——— P T T T e T L TN YT e T T v e = =
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENT : :

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el 4rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélngus
~ AREAGENERAL EAEAR '~ CARRERAGENERICA |
CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS MATEMATICAS - ACTUARIA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ECONOMIA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

ADMINISTRACION

COMUNICACION

FINANZAS

In. b@sﬁisﬂém

i _:....... i R e T T S L RS T R T

| Clpiumr las dreas generalesy 5reas de experiencia requeridas pam Ia ocupacién del puesto.

CIENCIA POLITICA

[~ Areacenerar ]
H CIENCIAS ECONOMICAS I
| CIENCIA POLITICA I
I CIENCIAS ECONOMICAS |
I CIENCIAS ECONOMICAS I
I PEDAGOGIA I
H ]

|

H CIENCIA POLITICA

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

AREADEEXPERIENCIA

CONTABILIDAD

SOCIOLOGIA POLITICA

ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDIEIENES ESPEaFICAS

En caso de que el puesto requiera condldonos esp«:lales de trabajo llene el sigulente apartado

DISPONIBILIDAD PARA | o ‘ :
VTATAR: r-nec:usucm. | Awmeas | : Na
PERIODOS ESPECIALES DE |
HORARIO DE TRABAJO :
HORARIO DIURNO TRABAJO: | No |
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
mmﬁnm Acudu.amo nn.nmoum'rmmwo
7 i 4 [ NO APLICA
mﬁl umummmmum
V. COMPEI'ENCIAS 0 CAPACIDADES s T (
_Niveldedominio |~~~ = COMPETENCIAS 3
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
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5
: ~ CAPACIDADES PROFESIONALES = = = = S
R s (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes).
[Selecciona las capacidades que[ : - T e S
corresponderdn a: Sy i 7 A ST PSS 3
DESARROLLO ADMIMIETRATIVD 2 Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

“[S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

_lanoTaI 0 EN EI SIGUIENTE RECUADRO

Rosa Patricia Tirado Rojas Yadira Ixchel George Hernandez

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTOQ)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes Marfa Isabel Montoya Obregén
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE
16 de agosto de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/aho.




