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“A. DATOS GENERALES

cODICO DEL PUESTO M-MDA-1-M2C015P-0003446-E-Y-F
DENOMINACION DEL

DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL REGION A

PUESTO
ACTERISTICA Y Mo aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
. B. DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMERE DE LA A R | para la Ed 16n de los Adut J
INSTITUCION :
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios ]
TIPO DE FUNCIONES
A NOHEMHlENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE OPERACION REGION A
JERARQUICO
U"'D‘mf DIRECCION DE OPERACION
ADMINISTRATIVA
s : . p ita la finalidad o razén s, iva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
IL'DBJE_]TVO GENERAL DEL|]aporta para la consecucién de 1a misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medibl realista y|
hUESTU‘ g ite con las funci y el perfil del puesto.
L VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO ¢ SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Organizar el seguimiento de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales en materia de educacion para personas adult
los procesos de atencion educativa mediante el aprovechamiento de la infraestructura tecnoldgica y de comunicaciones de los Institutos Estatales, las Unidades de Operacidn y Plazas
Comunitarias de la Regidn A, asi como apoyar a la Subdireccién en las actividades derivadas de la representacion del Instituto.

asy apoyar en las estrategias operativas para fortalecer

lIl. FUNCIONES . Cada funcién integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
iQué hace? ;Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Analizar el impacto de los resultados institucionales con el fin de mejorar estrateqias operativas en coordinacion con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacién de la

Regian A

Analizar y elaborar informes sobre el comportamiento de la oferta educativa del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos {INEA), de los Institutos Estatales y

2 Unidades de Operacion de la Regidn A, asi como de la infermacién generada por la operacién de los servicios educativos para fomentar su uso como insumao para la toma de
decisiones por las dreas responsables de cada uno de los procesos y senacios que concurren en dicho espacio

¥ Uevar el seguimiento de los acuerdos emanados de las Reuniones Begionales con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Regidn A, asi como apoyar en la
organizacion de las mismas para fortalecer la prestacian de los senvicios educatives en faver de la pablacién en rezago.

4 Realizar el seguimiento a las acciones de los programas, proyectos, alianzas y estrateqgias a nivel estatal de la Region A dervadas de la vinculacion intennstitucional
comvenidas por el INEA

- Analizar las carpetas de las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de la Region A, a fin de proporcionar informacién a la Subdireccian para la toma de decisiones que
crienten la consecucion de los objetivos y estrategias institucionales en materia de educacidn para personas adulias
Revisar que los acuerdos emitidos y aprobados por los Organos de Gobierno de los Institutos Estatales de la Region A, cumplan con la normatiadad en materia académica,

[ de inscripcidn, acreditacidn y certificacidn, presupuestal, operativa y demas disposiciones aplicables y apoyar en el sequimiento a través de la elaboracion de informes que
permitan a la Direccidn de Operacian una mejor toma de decisiones.

7 Qrganizar tareas operativas y administrativas para llevar a cabo las Sesicnes del Colegio de Directoras y Directores de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de
Operacicn del INEA realizadas en la Regién A asl como dar seguimiento a las acciones al interior del Instituto para alcanzar los acuerdos emanados.
Realizar analisis operativos encaminados a la promocion y/o seguimiento de proyectos de vinculacion en los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Regidn A con

g actores de la sociedad civil para impulsar el aprovechamiento de los recursos materiales, tecnolégices y humanos en beneficio de la poblacion en rezago educative.

9 Realizar el seguimiento de los procesos operativos, prospectivos y administrativos de las Unidades de Operacion de la Regidn A, para identificar problematicas y canalizarlas a
la Subdireccitn a fin de coordinar con las Direcciones de Area del Instituto propuestas de mejora

it Realizar el seguimiento a las actividades de los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn de la Region A en las Jornadas Nacionales de Inscripcion, Acreditacion y
Certificacion que realiza el INEA para la cenclusidn de estudios de las personas jovenes y adultas en rezago educativo.

n Wealizar la dentificacion de prc:E ematicas o dnculiages en 1os Procesos operativos en matera educativa ¥ Elaborar propuesias para la mejora ce os mismos en los Institutios
Estatales, Unidades de Operacion vy Coordinaciones de Zona de la Regidn A
Realizar el sequimiento de la participacion de instancias publicas y privadas en el disefio de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacién y operacion de Plazas

12 Comunitanas de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region A con el fin de generar nuevos modelos de operacién y colaberacion que contribuyan a la
atencion de la poblacion en rezago educative

. Verificar el desarrello de la capacitacidn enfocada a las Personas Veluntarias Beneficiarias del Subsidio y personal institucional que apoyan en Plazas Comunitarias, con apoyo

de las tecnologias de informacion y comunicacien de acuerdo con los requenimientos de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region A

QW
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e - SSR
Erngar el seguImiento para la inslalacion y Tundionamiento de la conectivdad en Plazas Lomunitanias con la finalidad de fortalecer la atencion operativa en los Institulos

e Estatales y Unidades de Operacion de la Region A
Revisar las acciones en las Unidades de Operacion e Institutos Estatales de la Region A para el cumplimiento de los instrumentos juridicos de colaboracién de las alianzas

B convenidas por el INEA, desde su suscripaidn y hasta la extincién de las mismas

e Las demas funciones gue le establezcan en las disposiciones normativas aplicables. y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de Operacion Regién A para
el logro de los objetrvos de la misma

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dregs o puestos tiene relocion y ;para qué?,

Internamente con las Unidades Administrativas del INEA para el sequirmiento y atencidn de los asuntos de la Regidn A,
Externamente con Institutos Estatales y Unidades de Operacion para proponer estrategias y dar seguimiento operativo a la Region A;

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacién:

ILA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. I l Retosy complejidad en el d pefio del p |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo en promedio 1 persona operativa la cual requiere de liderazgo y coordinacion para
realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesta: £l puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones en los procesos de atencién educativa para lo cual requiere conocimiento de los procedimientos institucionales;

Debe dec! ituacién patri i I Si

C. PERFIL DEL PUESTO
I ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
HNIVEL ACADE""CC" LICENCIATURA © PROFESIONAL |
CRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
(Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ccupacion del puesto. Catélogos
I AREA GENERAL l I CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I | COMPUTACION E INFORMATICA |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l | CONTADURIA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | DERECHO I
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INFORMATICA ADMINISTRATIVA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA
Il. EXPERIENCIA LABORAL MiINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Capturar las dreas generales y areas de experiencia requeridas para |a ocupacién del puesto. Cata’logos
| ~  AREA GENERAL i I AREA DE EXPERIENCIA
MATEMATICAS ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

| |18 H L

CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

| |

I | |
K CIENCIAS ECONOMICAS ‘ | APOYO EJECUTIVO Y/C ADMINISTRATIVO ]
l CIENCIA POLITICA ] | ADMINISTRACION PUBLICA |
l EDUCACION ¥ HUMANIDADES I I MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS |
I CIENCIAS ECONOMICAS | I ADMINISTRACION |
I PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |

. ﬁmﬂ ERIMIENTOS O CORD#CIDNES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: | & | FRECUENCM: nEsmsncw
PERIODOS ESPECIALES DE
] TaaBAO:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

COMNDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

HO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
[EsPECiFicACiONES ERCONGHIAS: AECISN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA]
£Q! o DE © UNA 1M DE LOS QUE
DETERMINA UM 1O EN LA IDAD DE LAR  ALCUNAJ NO APLICA
|evFERMEDAD © LESIGN.

IV: COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:
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asmm:.;:‘m:u L acal Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANQTARLO ENEL SIGUIFNTE PECUADRQ,
NOMBRE Y FIRMA
A ,\) L/
Mlgue{Aﬁ’E]:i{Zarcé Elizalde Rodolfo Quintamilla Duran
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA, DE CONOCIMIENTO)
f'
[
LA
}.\J‘: )/ U/*v«u«z*
Maria del CarmenC!/zquez Viramontes
ESPECIALISTA TUAF?TU%ALENTE
17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION
dia/mes/aho.

032_DPTO_APOYD_INSTITUCIONAL_REGION_A




