5

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

CODIGO DEL PUESTO 032
m"‘“’&"“‘m} DEPARTAMENTO DE OPERACION Y CONSOLIDACION
CARACTERISTICA
sty NO LE APLICA

mﬂ:‘%;ﬁ Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| "~ Prestacion de servicios |
NOMBRAMIENTO, CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR SUBDIRECCION DE CONSOLIDACION DE PLAZAS COMUNITARIAS Y |
JERARQUICO| UNIDADES OPERATIVAS |
UNIDAD |
ADMINISTRA TV CTRECCION GENERAL

1a fi o aon dllpu-wmmddwwummywnolmnmmqmmmh
ecucion de la misién oﬂdmlulnelml« Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y
1L OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |funcions 1 ¢! perfil del pues N ridiens. oon o

v:mmAccmommoonmnzumo SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION

o lar estrategias op: para mejorar los p de atencion educativa respaldados en la Incorporacion, aprovec . supervision e Innovacion de
la infraestructura gica y de icaci para las plazas comunitarias. a fin de obtenar mejoras en los b do la participacion de la d|
come apoyo a las plazas. con base en las experiencias exitosas de Institutos y Delegaciones Estatales. con la finalidad de sentar las condiciones apropiadas para la
C on del proyecto de operacion de Plazas Comunitarias.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
lll. FUNCIONES ¢Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO
{ Disefar estrategiss para garanlizar 8/ corecto funcionamento de ‘as Plazas Comunitanas en © con ios | E les y D JeI NEA |
2 Z yp par an la 0n de Plazes Comuntanas apoyar su operacion en campo vy via remota y evaluar su func oon el cel
INCOrPOrar mejoras on 'os Procesos que incidan en la sustentabilidad de dichas Unidades Operatvas
P | 8 instr i para al seQ de buenas practicas en la operacion de Plazas C as en In E ¥l
3 Dcloom:mes del INEA asicomo al .ov'ouo funcionamento y operativicac de 1os servicios que ofrece el Instituto
Desarrollar programas de capaclacion para /a mejora de las compaiencias ce' personal de apoyo de Plazls Comunitanas. a fin de proporcionar un mayor|
. o de las b e oG y mayor conocimento de 105 procesos y normas nsttucionales para la alencon de la poblacon pven y adulta mecante
@l uso da los de co y software instalado en las Plazas Comundanas y asi mep ol apr da las ologias an las
o] ] de los les educalvos Nacia (oS E les y Deleg del INEA. que it Ia o
s de los educandos
— —
Capactar a figuras solidanas e nstitucionales sobre el manejo de! SIBIPLAC para operar de manera adecuada los registros de actvidades en las Plazas)
& Camunitaras a fin de avaluar su funconamento veanficando que estas cuenten con los alementos Necesarnos Dara su operacian
Proponar de o 6n qua imp la utl ' local de las Plazas Comuntarias y promover la corresponsablidad en el sostenimento v
7 |mantenmiento de la infraestruclura con apoyos locaes de la socedad cvil y diferentes nveles de gobiamo
Elaborar manuales y procedimientos para estandanzar el modelo de operacion de Plazas Comuntaras facitar 1os procesos de regsiio. segumiento e
s implemantacién de Mejoras an su oparacion
Asesorar y capactar ol personal de las Delegaciones del INEA & lnstiutos Estatales en el procesa de aplcacon de Manuales y Gulas de Operacon de las)
s Piazas Comunianas
—
Eiaborar mformes da resultacos de atencion, acredtacin y certificacion en Plazas Comundanas analzar sus contr y form 10nes para su;
0 mejora.
Elaborar dmgnosticos sobre &l uso de matenales impaclo de las estialegas mplemantadas y factores detonantes de producividad en Plazas Comunitanes
b Instituc onales asi como s operadas an @/ Marco ¢e comvanios de colaboracion
" Suscnbir los documentos relatvos al eeroicio de su funcion v aquelos que ke correspondan por delegacon de faculades o suplencias del Sutairector de!

Cansolidacion de Plazas Comunitanas y Unidades Operatvas
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TPO DE RELACION: EXTERNAS |

Explicar brevemente con que dreas ou’a«umwmummi,

Internas: E| titular del Departamentc se relaciona con la Direccion Acagemica y la Direccion ge Concertacion y Alianzas Estratégicas para
Impulsar las modalidades electrénicas del Modelo de Educacion para |a Vida y el Trabajo MEVyT Asi como con la Direccién de
Acreditacion y para 8l aprovec to de la Infraestructura Tecnologica y ce Comunicaciones

Externas: El titular de! Departamento tiene una relacien estrecha con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA. con el propésito de
disefiar y proponer estrategias para &l correcto funcionamiento de las Plazas Comunitarias. asi mismo. los apoya en |a Instalacion de las

mismas y su correcta operacion, para un correcto ft o y op de 0§ servicios que ofrece el Instituto Nacional para la
Educacién de los Adultos a través de ias Plazas Comunitarias Tambien brinda el apoyo a los Organismos Estatales en |2 asesoria y
capacitacion del personal encargado de estos espacios educativos para un optimo func de los mi

Elja en donde tene impacto la informacion que maneja el puesto
lLA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

Caracteristica de la
informacion:

I Posstemens | | l

I Retos y enel del puesto. ‘ I l
| Explicar la on de los
Puestos Subordinados: E| titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 2 parsonas operativas. |as cuales requieren de liderazgo y|
coordi para real las tareas encor das al area en tiempo y ferma

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: E| puesto enfrenta situacicnes diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendicas. para lo cual reguiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere llevar a cabo mejoras en [0s procesos de atencion educativa, a fin ce sentar |as condiciones apropladas para

Ia consolidacion del proyecto de operacion de Plazas Comunitarias. por lo cual es necesario un amplio de los
procedimientos para el desarrollo de los procesos de Incorporacién. atencion y certificacion. asi como. habllidades de gestion y mejora de
procasos, asl como, el seguimiento @ imp tacion de buenas practicas

e N

ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HvEL Acanaﬂcor LICENCIATURA O PROFE SIONAL l
GRADO DE| I
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

ol area general y carrera g para la del puesto. Cltilo‘os
F AREA OENERAL ] | CARRERA GENERICA |
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA I 'r INFORMATICA ADMINISTRATIVA I
I NGENIERIA Y TECNOLOGIA || u COMPUTACION E INFORMATICA I
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA l ([ INGEMERIA J
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Il ‘r CEENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA I
r CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS JI “_ ADMINISTRACION ]
I CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 |( CONTADURIA |
I CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS n “ ECONOMIA ]
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I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] I DERECHO —I
l EDUCACION Y HUMANIDADES I " EDUCACION I
I EDUCACION Y HUMANIDADES I l HUMANIDADES I

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

Catalogos

[ | [ METODOLOGIA ]
[ MATEMATICAS | [ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
( CIENCIAS TECNOLOGICAS | | TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ] [ CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS |
[ CIENCIAS ECONOMICAS | | ADMINISTRACION |
[ PEDAGOGIA | [ ORGANZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACIO ]
[ CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA |

DISPONIBILIDAD PARA l o

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales

trabaj

CAMBIO DE
-~

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

renionos especiaLes oE TRAsAio: [ ne |

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:

BIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

NO APLICA

ORIENTACION A RESULTADOS

TRABAJO EN EQUIPO

Selecciona las capacidades
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nomb

de la Capacidad Pr

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES TE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO




