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CODIGO DEL PUESTO M21
DENDMINACL?,NEg% SUBDIRECCION DE OPERACION ESTATAL REGION C (PUESTO TIPO)
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION Instituto Nacional para la Ed ién de los Adul
RAMA DE CARGO)| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|P'RECCION DE OPERACION
UNIDAD
ADMINISTRATIvA|DIRECCION DE OPERACION
5 . ':"" la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que aporta para la

llconsecucidén de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,

'“- OB.IE'IWO GENENN. IEL m funciones y el perfil del puesto,

realista y gl con las)

: I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Impulsar la Implementaclén de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales en materia de educacién para adultos en las Unidades de
Operacién, asi como supervisar y dar seguimiento a sus Plazas Comunitarias, a fin de que se observe y aplique la normatividad emitida por el INEA,
identificando asi los probl que se pr 1 en la operacién y proponer posibles soluciones mediante la representacion del Instituto en las Juntas de
Gobierno y los Colegios de Directores Generales para el buen desempefio institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£LQué hace? 2Para qué lo hace?
Cada funcidn integra un conj e actividad
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Supervisar las acciones de |os departamentos adscritos a su Subdireccion, asi como especialistas que se consulten y aporten al desarrollo, implementacion,
1 actualizacion, formacion, evaluacion, investigacion, innovacion, diversificacion y seguimiento de los ambitos competencia de la Subdireccion.

Implementar el seguimiento operativo de los procesos en sus diferentes niveles (Instituto o Unidad de Operacion Coordinacion de Zona y Unidades
Operativas), en materia de atencion a la poblacién objetivo con el fin de identificar dreas y mejoras a los mismos.

Proponer estrategias de vinculacion con actores de la sociedad civil para impulsar el aprovechamiento de la infraestructura material y humana del Instituto
en beneficio de la poblacion objetivo de los programas institucionales.

Participar en el desarrollo con las Direcciones del Instituto de acciones a realizar en el ambito Estatal para programas, proyectos, alianzas y estrategias|
4 nacionales derivadas de la vinculacion interinstitucional convenidas en apoyo a la Educacion de los Adultos, asi como darle seguimiento al funcionamiento
de las mismas y generar propuestas de mejora que coadyuven al cumplimiento de los objetivos en favor de la atencion de jovenes y adultos.

Promover los acuerdos emitidos por las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales, asi como su cumplimiento conforme a la normatividad del Instituto y
5 presentar los informes que permitan al Titular de la Unidad de Operacion y Coordinaciéon con Institutos Estatales, una mejor toma de decisiones.

Representar formalmente al INEA ante las Juntas de Gobierno de Ios Instilutos Estatales, y en los eventos especiales que realicen las demas Instituciones|

6 Federales, Estatales y/o Municipales de los Estados.
Participar en los acuerdos propuestos a los Organos de Gobiemo de los Institutos Estatales para vigilar que cumplan con la normatividad en maten'al

7 academica, de Inscripcion, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y demas disposiciones aplicables, asi como supervisar el seguimiento a los
mismos.

8 Coadyuvar en la organizacion de las Sesiones del Colegio de Directores y Titulares Operativos, y coordinar las acciones al interior del Instituto para
alcanzar los acuerdos emanados del mismo Colegio.

s Apoyar las actividades de los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion, a fin de que éstas lleven a cabo las Jomadas Nacionales de Incorporacion,
Acreditacion y Certificacion que realiza el INEA, para la conclusién de estudios de los jovenes y adultos en rezago educativo.

10 Supervisar a través de los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion, al funcic iento de la conectividad en las Plazas Comunitarias.

1 Promover la participacion de instancias Publicas y Privadas en el disefio de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacion y operacion de Plazas
Comunitarias y nuevos modelos de operacién y colaboracion.
Presentar reportes de las necesidades y problematicas de las Unidades de Operacion en temas de Educacion para Adultos y sus Plazas Comunitarias, en el

12 marco de la operacion de los servicios para el abatimiento del rezago educativo, asi como atender las solicitudes de las dependencias externas.

Supervisar los procesos de operacion y seguimiento de los servicios ofrecidos en los Institutos Estatales, en las Unidades de Operacion y de Plazas
13 Comunitarias, con la colaboracion de responsables Estatales, en campo y via remota mediante el uso de los sistemas informaticos para impulsar medidas
preventivas y correctivas.

Organizar las Reuniones Regionales con el personal operativo de los institutos Estatales y las Unidades de Operacion para la alineacion de las politicas

14 institucionales para promover la mejora de los procesos y dar seguimiento a los acuerdos tomados.

Coordinar los procesos de capacilacion a figuras solidarias de Plazas Comunitarias con apoyo de las Tecnologias de Informacién y Comunicacion, de

15 acuerdo con fos requerimientos de las Unidades de Operacion.
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Supennsar el proueso de solicitud de consolidacion de nuevas Plazas Comunitanas y sus movimientos en las Unidades de Operacion, de acuerdo con la
16 nor dyl ientos técnicos y administrativos establecidos por el INEA.
17 Participar en la definicion de Reglas de Operacion y esquemas de gramcac:on para las fig de las Unidades de Op ion que se les requi
18 Informar de las acciones para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de Trabajo de la Direccion.
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direccion para el logro
19 de los objetivos de la misma.
20 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquellos que le corespondan por|
delegacion de facultades o sup Iencla del titular de la Direccion.

TIPO DE umcrouzl AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Internamente El titular de la Subdireccion se relaciona con las unidades administrativas del INEA, para la elaboracion de los andlisis|
correspondientes de las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales, y del Colegio de Directores y Titulares Operativos, a fin de dar
seguimiento al cumplimiento de los acuerdos derivados de las mismas; asi mismo, se relaciona con las Direcciones de Concertacion y Alianzas
Estratégicas y Académica, con la Subdireccion de Informacion y Estadistica, para coordinar la apertura y el fortalecimiento de nuevos espacios
educativos en donde se requiere brindar los servicios operados por el Instituto; con la Subdireccion de Contenidos Basicos y Diversificados para
el impulso de las modalidades electronicas del MEVYT y con la Subdireccion de Evaluacion Institucional para contar con informacion para la
toma de decisiones, en cuanto a las Unidades de Operacion.

Externamente: El titular de la Subdireccion se relaciona en la representacion del Instituto al interior del pais, en las sesiones de las Juntas de
Gaobiemno celebradas por los Institutos Estatales y el Colegio de Directores y Titulares Operativos, en el transcurso del afo, asi como con otros
Organismos Estatales que tengan relacion con los servicios de educacién para adultos en los Estados; por otra parte se relaciona con
Instituciones Publicas, Privadas y de la Sociedad Civil para la promocién, disefio, instalacion y operacion de Plazas Comunitarias y los modelos
de operacion y colaboracion con dichos organismos para brindar los servicios educativos del INEA,

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

c"'“l‘:::::‘::;: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

l Puestos subordinados. ‘ l |
BT —— | |

Explicar brev la eleccién de los asp
P Subordinad El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 4 personas de las cuales 2 son Jefes de Departamento y 2

son operativas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el D pefio 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.

Es pertinente sefalar que para el caso de este puesto, las Unidades Operativas se refiere a las Plazas Comunitarias, a través de las cuales el INEA
brinda los Servicios de Educacion para Adultos.
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GRADO DE
AVANCE:

Capturar el area g y carrera g

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMANIDADES
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | EDUCACION
CIENCIAS EXACTAS l CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I DERECHO
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
i6n del puesto. Catélogos

METODOLOGIA

‘ CIENCIAS TECNOLOGICAS

|

|

L Pl |
p— ]
|

|

|

|

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES |
CIENCIAS ECONOMICAS l

CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

|
|
|
|
| EVALUACION
|
l
[

S0CIOLOGIA GRUPOS SOCIALES |
En caso de que el puest Jul dici peciales de trabajo liene el siguiente apartado,
DISPONIBILIDAD PARA | | . m CAMBIO DE
VIAJAR: & FREGUENCIA: RESIDENCIA;
HORARIO DE TRABAJO :| e s PG l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: ‘II
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
IESPJ\CID

NO APLICA

1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS

2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

£ LoAiEas S
Selecciona las capacidades
corresponderan a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

CALIDAD

Nivel de dominio

G
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~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES TE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
~ |EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

/ .
José Alfonso Solis Cano Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
L~ s
|
/
Maria del Carmen Velazquez Viramontes Adriana Laura Abtindez
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo.
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