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CODIGO DEL PUESTO 032
DE"""“"“",%’;:% DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL REGION A
CARACTERISTICA
dersdaidlpry NO LE APLICA

NOMBRE DE LA Ces :
INSTITUCION parsla de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE DELEGACIONES E INSTITUTOS ESTATALES
JERARQUICO|REGION A

UNIDAD|DIRECCION DE DELEGACIONES Y COORDINACION CON INSTITUTOS
ADMINISTRATIVA|ESTATALES

P la fis o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es el resultado o impacio que aporta para

la consecucién de la misién y objeti itucionales. Debe ser esp para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUES' :Ilnnclnnn y el perfil del puesto.

I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Apoyar en el seguimi de los prog , proyectos y ali estratégi ionales en materia de ed i6n para adult y desarrollar
estrategias operativas para mej los p de ién educati paldados en la incorporacién, aprovechamiento, supervisién e innovacion
de la infraestructura légica y de icaci , de los Institutos E les, las Delegaci y Plazas Comunitarias, asi como apoyar al
|Subdirector, en sus actividades derivadas de la repr tacién del Instituto, y elaborar los informes correspondientes para una mejor toma de
decisi de la Direccio

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar el funcionamiento de los procesos operalivos en materia educativa en sus diferentes niveles (Instituto o Delegacion, Coordinacion de Zona y
Unidades Operativas), que permita identificar problematicas y mejoras a los mismos.

Promover proyectos de vinculacion en las Delegaciones e Institutos Estatales con actores de la sociedad civil, para impulsar el aprovechamiento de la
infraestructura material y humana en beneficio de la poblacion objetivo de los programas institucionales.

Coadyuvar a dar seguimiento a las acciones de los programas, proyectos, alianzas y estrategias a nivel Estatal derivadas de la vinculacion
3 interinstitucional convenidas por el INEA.

=

Reg y dar segl ) al cumplimiento de los acuerdos emitidos por las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales conforme a la normatividad,
4 asi como generar los informes que permitan al Director de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales una mejor toma de decisiones,

Revisar que los acuerdos propuestos por los Institutos Estatales a sus Organos de Gobierno cumplan con la normatividad en materia académica, de
inscripcion, evaluacion, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y demas disposiciones aplicables.

Dar seguimiento a los acuerdos aprobados por los Organos de Gobierno de los Institutos Estatales de los Estados que le sean asignados, e informar a la
Subdireccion de aquellos que estén proximos a vencerse.

Apoyar en la organizacion de las Sesiones del Colegio de Directores Generales de los Institutos Estatales y Delegados y dar seguimiento a las acciones al|
imerior del Instituto para alcanzar los acuerdos emanados del Colegio de Directores Generales de los Institutos Estatales y Delegados.

Dar seguimiento a las actividades de los E y Delegaciones, en las J das Nacionales de Inscripcion, Acreditacion y Cenrtificacion que,
|realiza el INEA, para la conclusion de estudios de los jGvenes y adultos en rezago educativo.

] Llevar a cabo el seguimi a los p de instalacion y funcionamiento de la conectividad en las Delegaciones, Institutos Estatales y Plazas
Comunitarias.

[Dar seguimiento a 1a participacion de instancias Publicas y Privadas en el diseno de nuevas estralegias de cooperacion para la instalacion y operacion de|
Plazas Comunitarias y nuevos modelos de operacion y colaboracion.

10

‘Analizar al comportamiento de Ia oferta educativa del INEA en las Delagaciones, Instilulos Estatales y Plazas Comunitarias, asi como 1a informacion)
1 generada por la operacion de los procesos de registro y actualizacidn de informacién para fomentar su utilizacién como insumo para la toma de decisiones
por las areas responsables de cada uno de los procesos y servicios que concurren en dicho espacio.

C izar y dar seguimi a la atencién de las problematicas de las Delegaciones e Institutos E de Edi ion para Adul y sus Plazas
12 Comunitarias, en el marco de la operacion de los servicios para el abatimiento del rezago educativo.

Apoyar, registrar y dar seguimiento a los procesos de operacion y seguimiento de los servicios ofrecidos en los Institutos E las Delegaciones,
13 Circulos de Estudio, Puntos de Encuentro, y Plazas Comunitarias, con la colaboracion de responsables Estatales, en campo y via remota mediante el uso

de los sistemas informdticos para impulsar medidas preventivas y correctivas.

i Participar en las Reuniones ﬁwmaies para la mejora de los procesos operativos y dar seguimiento a los acuerdos tomados en las mismas.

Validar los procesos de consolidacion, instalacion y Funcionamiento de nuevas Plazas Comunitarias, asi como los movimientos solicitados por los
Institutos Estatales y las Delegaciones.
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Desarrollar capacitacion enfocada a las figuras solidarias de Plazas Comunitarias con apoyo de las tecnologias de inf ion y comunicacion, de
acuerdo con los requerimientos de los Institutos Estatales y las Delegaciones.

16

Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del|
Programa Anual de Trabajo de la de la Subdireccion de Delegaciones e Institutos Estatales de la region que corresponda.

Las demas funciones que le 1 en las disposiciones normati aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
18 Delegaciones e Institutos Estatales de la region que corresponda para el logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir 10s informes y documentos relativos al ambito de su compelencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por
1 delegacion de facultades o suplenua del titular de la Subdireccién de Delegaumas @ Institutos Estatales de la region que conaspmda

TIPO DE ltF.LAl:loN:I AMBAS

Explicar brovemenie con que dreas o puesios tiene relacién y spara qué?.

Internamente: El titular del Departamento se relaciona principalmente con las Subdirecciones de Recursos Humanos, Programacion y
Presupuesto, Evaluacién Institucional @ Informacion y Estadistica, a fin de dar seguimiento a los acuerdos celebrados en el Colegio de
Directores y Delegados, asi como los acordados en las Juntas de Gobierno de los Estados, mismos que se relacionan principalmente con
estas areas del Instituto. Con la Direccion Académica y la Direccion de Concertacion y Alianzas Estratégicas para impulsar las nwdahdadas
electronicas del Modelo de Educacion para la Vida y el Trabajo MEVyT. Con la Direccion de Acreditacion y Si para el aprovech )
de la Inf clura T logica y de Comunicaciones.

Externas: El titular del Departamento tiene una relacion estrecha con los Institutos Estatales y las Delegaciones, con el propdsito de disenar y
proponer esirategias para el correcto funcionamiento de las Plazas Comunitarias, asi mismo, los apoya en la instalacion de las mismas y su
cofrecta operacion, para un correcto funcionamiento y operatividad de los servicios que ofrece el INEA, a través de las Plazas Comunitarias.
También brinda el apoyo a los Organismos Estatales en la asesoria y capacitacion del personal encargado de estos espacios educativos para
un optimo funcionamiento de los mismos,

Elija en dénde tiene impacio la informacién que manefa ol puesio
Caracteristica de la|, o \\cORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

] Puestos subordinados, I | |
} Retos y lejidad en el d pefio del puesto. | | |
Lzmrmr‘ Ia eleccion de los asp

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 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 Di peio 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 procedimientos claros pero
St i e di ificado:

La naturaleza del puesto requiere llevar a cabo mejoras en los procesos de atencion educativa, a fin de sentar las condiciones apropiadas para
la consolidacion del proyecto de operacion de Plazas Comunitarias, por lo cual es necesario un amplio conocimiento de los métodos y
procedimientos para el desarrollo de los procesos de incorporacion, atencion y certificacion, asi como, habilidades de gestidn y mejora de
procesos, asi como, el seguimiento @ impl ion de buenas practicas.

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

~ C.PERFIL DEL PUESTO

NIVEL a\CNJEMICO‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
|Capturar el &rea general y carrera gy d queridas para la ion del puesto. Catélogos
L AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA ]
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I | COMPUTACION E INFORMATICA —I
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l ] ADMINISTRACION I
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

e e B e

| EDUCACION ¥ HUMANIDADES

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

DERECHO

ECONOMIA

EDUCACION —I

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

L INGENIERIA

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIA POLITICA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS

PEDAGOGIA

[

I |
| il
| pree— |
I |
I |
I i
I |

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: | 8i l

l“‘ EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
c las areas g les y Areas de jpara la del puesto. Catélogos
AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
MATEMATICAS

En caso de que el puesto requiera coﬂdicianl especiales de trabajo llene el siguiente apartado,

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL l
APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO |

ADMINISTRACION PUBLICA

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

ADMINISTRACION

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO

FRECUENCI&:
] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

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

NO APLICA

([ESPECIFICACIONES. ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO © ELEMENTO DU LA TAREA, mom
|TRABAK, O UNA o8 Lo% auE UN AUMENTD EN LA PROBABILIDAD

NO APLICA

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

|Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

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

B_]

o |
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Wil

OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
Gumercindo Islas Judrez Jorge Alberto Carranza Castillo
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

f m‘j %’;'/Z; c’/ 2 2 : 4

Saul Raﬂal Torrijo aura Abundez Arreo
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENT

FECHA DE APROBACION 18 de agosto de 2018
dialmesiafio.
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