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CODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA

PUESTO DEPARTAMENTO DE ASUNTOS INTERNACIONALES

OCUPACIONAL NO LE APLICA

RAMA DE CARGOI Coordinacién y enlace intra @ Interinstitucional |

NOMBRAMIENTO CONFIANZA ‘

PUESTO DEL SUPERIOR

NOMBRE DE LA Wi Niaciona ST e i ronels
INSTITUCION 2

TIPO DE FUNCiONESL SUSTANTIVAS

JERARQuICQ| SUBDIRECCION DE PROYECTOS ESTRATEGICOS Y ASUNTOS INTERNACIONALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION DE CONCERTACION ¥ ALIANZAS ESTRATEGICAS
R 13 finalidad o razén del puesto. Da cuenta dal por qué ese puesto existe y cual es ol resultado o impacto que ;purT- para la|
consacucian de la misién y objeti insti Debe ser esp para el puesto, dible, al , realista y g con las funci ¥|
Il. OBJETIVD GENERAL DEL PUESTO: a1 perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERND + SUJETO DE ACCION U OBJETC DE CONTRIBUCION

Promover la participacién ¥ posicionamiento internacional del INEA en protocolos, foros y eventos de colaboracién derivados de los

marcos de accion

@stablecidos por Organismos Int ionales y agrupaciones de paises de las que México forma parte @ impulsar los programas educativos y opciones de|
certificacion ofrecidos por el INEA, para que estén al al de los i residentes en lguier pais del do, especialmente, en los Estados
LUnidns de América, a través de la coordinacién de i de intercambio y coop ién con organizaciones poblicas y privadas, con base en normas y
li i institucionales y en el o de acuerdos de cooperacién bilaterales ¥y multilaterales aplicablas.
DESCRIPCION DE LA FUNCION |
Il. FUNCIONES L0ué hace? yPara qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunio de actividades,
VERBO DE ﬁCCEDNOCOMPLEMENTD‘RESLILYADD

Proponer y operar iniciativas de cooperacién con Organismos y Organizaciones Internacionales en el marco de Ins Convenios y Acuerdos aplicables para

1 implementar estrategias de atencién educativa para los mexicanos que radican en diferentes paises.
; Dar seguimiento y apoyo a la operacion de 1a agenda de cooperacion internacional del INEA con Organismos Internacionales y agrupaciones de paises.
2 de las que México forma parte. |
Apoyar a la Direccion de Acreditacion y Sistemas en la fermacion de personas en diferentes paises del Mundo que imparten servicios educativos con|
3 b en los programas del INEA, asi como en la implementacién de las acciones educalivas que se llevan a cabo en Plazas Comunitarias en el exterior,
W a2 Apoyar la participacion y posicionamianto del INEA en Foras y Eventos Internacionales convocados por Organizaciones y Organismas Internacionales, asi
como en el marco de convenios y esquemas de cooperacidn bilateral y multilateral.
Participar en la elaboracién de informes referantes a los resultados de acciones realizadas en coordinacion con organismos Internacionales ¥
5 agrupaciones de paises de las que México forma parte en materia de educacién para jévenes y adultos.
Apoyar a la Subdireccion de Proyectos Eslratéglcns y Asuntos Internacionales, en la coordinacion de las acciones relacionadas con el programa,
6 “Educacién sin Fronteras® y de los proyectos emanados del CONEWT,
Apoyar en identilicar ¥ propener estrategias de colaboracion con organizaciones extranjeras, para el patrocinio de la atencién educativa de mexicanos en|
7 el exteriar, como las Plazas Comunilarias en el exterior.
Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas del
8 Programa Anual de Trabajo de la Subdireccion de Proyectos Eslratégicos y Asuntos Internacionales.
Las demds funciones que le establezcan en las disposicionas normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccian de
9 Proyectos Estratégicos y Asuntos Internacionales para el logro de los objetivos de la misma.
_10 Elaborar y suscribit los informes ¥ documentos relativos al dmbito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquélios que le correspondan por

delegacitn de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Froyectos Estratégicos y Asuntos Internacionales.

TIPO DE Rsuucmu.-r'

AMBAS ]

Explicar brevemente con Que dreas o puestos tiene relacién ¥ épara qué?.
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Internamente: El fitular del Departamento mantiene una relacion estrecha con la Direccion Académica y la Direccion de Prospectiva y
Evaluacion para la elaboracion de informes en materia de educacion para jovenes y adulios, y la Direccién de Acreditacion y Sistemas,
apoyando a dicha area a recibir, revisar e integrar la documentacion de los mexicanos que estudiaron su educacion basica en el extranjero, a
fin de que dicha Direccién, tramite los certificados correspondientes y asi entregarlos a los consulados de represenlacion de México en el
exterior del pais.

Externamente: ! titular del Departamento se ralaciona con los diferentes consulados de representacion del pais en (05 Estados Unidos de
Norteamérica para gestionar ante la Direccién de Acreditacion y Sistemas los certificados de educacién primaria o de secundaria de dichos
mexicanos y asi mismo poder hacer entrega de los mismos. También se verifica la atencion de los patrocinios para la atencion educaliva de
mexicanos en el extarior. |

——— S = = = _'—_'E

Elija en donde tiene impacto la informacidn que maneja el puesfo

Garicteriaticy "!Ln INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. ] l \

‘ Retos y plejidad en el F del puesto. l | J

Explicar brevemente fa eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo 9 personas que participan en el desarrollo, rewision e integracion de
iniciativas de cooperacion y estrategias de atencién educativa de los mexicanos que radican en el exterior y de lemas e instrumentos especificos a
cargo del Departamento, como son |as iniciativas de cooperacion con Organismos y Organizaciones Internacionales en el marco de convenios y
acuerdos aplicables, dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo, revision e
integracion de los documentos respectivos y de las actividades encomendadas, acorde a los servicios educativos que ofrece el INEA,

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: E! puesta enfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requlere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados.

Se trata de un trabajo complejo y especializado dada la imponancia de desarrcllar documentos, iniciativas, estralégicas y acuerdos que cumplan
con los requetimientos de calidad nacesarios para la celebtacién de acuerdos con Instituciones y Organismos Internacionales que tienen relacion o
estudio en materia de educacién para adultos y que guardan relacion con el seguimiento de los servicios brindados por el INEA a nuestios
connacionales en gl exterior a través de las Plazas Comunitarias.

Debe decl i i i Si

_PERFILDEL PUESTO

db M

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENGIATURA O PROFESIONAL __J
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ¢l drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos

AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES INTERNACIONALES

CIENCIAS SOGIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENGIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS H

ADMINISTRACION

CIENCIAS SDCIALES Y ADMINISTRATIVAS RELACIONES COMERCIALES

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ﬂ L CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA ¥ TECNDLOGIA

BEEE

S W —

|
| ——
|

INGENIERIA

RELACIONES INDUSTRIALES |

fl. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ] €
Capturar las dreas ¥ dreas de experiencia requeridas para la an del puesta. Catélogus
AREA GENERAL I AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS

socloLosla

sSocioLoGia

PROBLEMAS SOCIALES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

-
l
|

COMUNICACIONES SOCIALES AJ

:
|
.

| MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS ¥ ELEGTRONICOS

DISPONIBILIDAD PARA |
VIAJAR:

R

En caso de que el puesto requi dicl

Hiy

peciales de trabajo liene el siguiente lpm:do.

e CAMBIO DE
FRECUENCIA: SIEMPRE i RESIDENCU\:E

HORARIO DE TRABAJD :I

HORARIO DIURNG

| PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJQ: | No |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO;
AMBIENTALES,
ITEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

[ESPCIFR ACKONES rmm;mnmonmuutmmom

TRARAIC, O LA DE L3 aue un (LAY

ALGUMA,

NO APLICA

Selecciona las capacidades qua)
cofresponderan a; i

DESARROLLO ADMNISTRATIVO ¥
i ALIDAD

Nivel de dominio

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Habilidades, Conocimien Al des

tos,
¥

]

5]
6]
8]

OBSERVACIONES:

EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO E

QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN

NOMBRE Y FIRMA
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]'4
Ga/t .

Erik Balleza Davila

TOCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

] ] T,
[J;‘.r’d/ /(E{‘*"::f 7 "llo i L](:’

Sadl Rangel Torrijo

~ ESPECIALISTA

FECHA DE npaosnccont

15 dr aooato de 2018

dialmes/afio.

Claudio Antonio Rodriguez
F

uentes
JEFE INMEDIATO

DGRH o EQUIVALENTE
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