FUNCION
PUBLICA

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

. A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

N-MDA-1-M2C015P-0003478-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE APOYO INSTITUCIONAL REGION C

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

¥ HNo aplica Ley del SPC

T.DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

RAMA DE CARGO|

Prestacion de servicios

TIPO DE FUNCIONES

Al NOMBRAMIENTO'

CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

SUBDIRECCION DE OPERACION REGION C

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE OPERACION

1I. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que

PUESTO:| congruente con las funciones y el perfil del puesto.
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 matena de educacidn para personas adultas y apoyar en |as estrategias operativas para fortalecer
los procesos de atencidn educativa mediante el aprovechamiento de la infraestructura tecnolégica v de comunicaciones de los Institutos Estatales, las Unidades de Cperacion y Plazas
Comuritarias de la Region C, asi como apoyar a la Subdireccion en las actividades derivadas de la representacion del Instituto

11l. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

1 Analizar el impacto de los resultados institucionales con el fin de mejorar estrategias operativas en coordinacion con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la
Beoiso C
Analizar y elaborar informes sobre el compertamiento de la oferta educativa del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), de los Institutos Estatales y

2 Unidades de Operacidn de |a Region C, asl como de la informacion generada por 1a operacion de los sericios educativos para fomentar su uso comao insumao para la torma de
decisiones por las dreas responsables de cada uno de los procesos y senvicios que concurren en dicho espacio,

5 Llevar el seguimiento de los acuerdos emanados de las Reuniones Regionales con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Regidn C, asi como apoyar en la
organizacion de las mismas para fortalecer la prestacicn de los servicios educativos en favor de la poblacion en rezago.

o Realizar el seguimiento a las acciones de los programas, proyectos, alianzas y estrateqgias a nivel estatal de la Region C denvadas de |a vinculacion inteninstitucional
convenidas por el INEA

s Analizar las carpetas de las Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de la Regién C, a fin de proporcionar informacidn a la Subdireccion para la toma de decisiones que
orienten |a consecucion de los cbjetivos y estrategias institucionales en materia de educacion para personas adultas.
Revisar que los acuerdos emitidos y aprobadaos por los Organaos de Gabierno de los Institutos Estatales de la Region C, cumplan con la normatividad en materia académica, de

6 inscripcion, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y demds disposiciones aplicables y apoyar en el sequimiento a traves de la elaboracion de informes que
permitan a la Direccidn de Operacidn una mejor toma de decisiones,

7 Qrganizar tareas operativas y administrativas para llevar a cabo las Sesiones del Colegio de Directoras v Directores de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de
Cperacion del INEA realizadas en la Regidn C, asi 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 Operacién de la Regién C, con
actores de la sociedad civil para impulsar el aprovecharniento de los recursos materiales, tecnolégicos y hurmanos en beneficio de la poblacion en rezago educativo.

9 Realizar el seguirmiento de los procesos operativos, prospectives y administrativos de las Unidades de Operacicn de la Regidn C, para identificar problemadticas y canalizarlas a
la subdireccién a fin de coordinar con las Direcciones de Area del Instituto propuestas de mejora.

73 Realizar el sequimiento a las actividades de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region C, en las Jornadas Macionales de Inscripcidn, Acreditacidn y
Certificacion que realiza el INEA para la conclusidn de estudios de |as personas jovenes y adultas en rezago educativo

n Tiealzar Ia lQentncacion o problematicas o dificuitages en |05 procesos op::ratwos en matena educaliva y elaborar propuestas para la mejora de los TISMIDS £ 105 NaTtutos |
Estatales, Unidades de Operacion y Coordinaciones de Zona de la Region C
Realizar el seguimiento de la participacion de instancias publicas y privadas en el disefio de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacion y operacién de Plazas

12 Comunitarias de los Institutos Estatales y Unidades de Operacién de la Region C con el fin de generar nuevos modelos de operacion y colaboracidn que contribuyan a la
atencidn de la poblacidn en rerago educativo.

N
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verificar el desarrollo de |a capacitacién enfocada a las Personas Voluntarias Beneficiarias del Subsidio y personal institucional que apoyan en Plazas Comunitarias, con apoyo
Lo de las tecnologias de informacion y comunicacion de acuerdo con los requerirmientos de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion de la Region C.

Tringar €] SeguIMIENIo para 13 INStalacion y TUNCIDNam enio 08 18 Conectivaad en blazas Comunitanas con 1a Tinandasc Oc ToMaleCer 1a alencion operativa en 105 TNSTIUTos
14 : X 2

Estatales y Unidades de Operacién de la Region C.

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

convenidas por el INEA, desde su suscripcion y hasta la extincion de las mismas.

Las dernas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccidn de Operacion Region C para
16

el logro de los chjetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE nsu\cldn:l AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y (para qué?.

Internamente con las Unidades Administrativas del INEA para el seguimiento y atencian de los asuntes de la Region C;
Externamente con Institutos Estatales y Unidades de Operacion para proponer estrategias y dar seguimiento operativo a la Region C;

_——————————————

Elifa en dénde tiene imp la inf ion que jaelp

Caractenisticade la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Retos y complejidad en el desempeifio del puesto. I

Explicar brevemente la eleccidn 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 Desempeno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar solucicnes o
aplicaciones en lcs procesos de atencién educativa para lo cual requiere conocimiento de los procedimientos institucicnales;

Debe declarar situacién patrimenial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

RIVEL ACADEMICOI LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
I AREA GENERAL | CARRERA GENERICA

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS COMPUTACION E INFORMATICA

I |
I | I I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | ADMINISTRACION |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CONTADURIA I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | DERECHO |
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

ECONOMIA

EDUCACION

INFORMATICA ADMINISTRATIVA

pr— — — E—

INGENIERIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

| AREA'GENERAL |

MATEMATICAS

CIENCIAS TECNOLOGICAS

CIENCIAS ECONOMICAS |
EDUCACION Y HUMANIDADES l

L CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

l PEDAGOGIA |

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA' |

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |

TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

ADMINISTRACION PUBLICA

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

ADMINISTRACION

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

Il. REQUERIMIENT! ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA | . |
4

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el sigui

ite apartado.

eoioencl___ "]
VIAJAR: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO :I HORARIO DIURNO | RERIRRED PR NEES0R
TRABAIO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DETRABAIO: NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)
o DE O UNA SN DE LOS QUE DE UN NO APLICA
EN LA PROBJ DE LAR ALGUNA O LESKOM.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

Selecciona las capacidades que|
corresponderan a:

{Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

| ———— —
DESARROLLO ADMINISTRATIVD ¥
CALIDAD

Nivel de dominio l

Nombre de la Capacidaod Profesional
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OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANQTARLQ EN ELSIGUIENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA

/4

Gumecinda Islas Judrez
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

FranciGeo de la Cruz Campos Rios

JEFE INMEDIATO

U el

Maria del Carmen \.-'etazquez Viramontes
ESPECIALISTA

{ Isabe\{\lur\" rcgo'n

TUAI-’“O‘ETJI\!‘&LENTE

17 de septiembre de 2024

FECHA DE APROBACION

diafmesfano.
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