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cODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003425-E-Y-F

DENOMINACION DEL
SUBDIRECCION DE OPERACION REGION B

PUESTO
CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
R A " B.DESCRIPCION DEL PUESTO
NOMERE DELA Instituto Naci | para la Ed i6n de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios i
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMB_RAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
p”ﬁ‘j::’ﬂ?:; DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
SRR LIco] EDUCACION DE LOS ADULTOS
HHiDAD DIRECCION DE OPERACION
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que
'1I. OBIETIVO GENERAL DEL|laporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
; . PUESTO:|congruente con las funciones y el perfil del puesto.
o) VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Establecer estrategias para la implementacién de los programas, proyectos y alianzas estratégicas nacionales en matena de educacion para personas adultas en los Institutos Estatales y
las Unidades de Operacién de la Regidn B, a fin de que se observe y aplique la normatividad emitida por el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), asi como superisar y
dar seguimiento a sus Plazas Comunitanias, identificar las dificultades que se presenten en la operacion y proponer posibles soluciones mediante la representacidn del Instituto en las

Juntas de Gobierno y en las sesicnes del Celegio de Directoras y Directores de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de Operacion.
_—

3 DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? (Para qué lo hace?

u.lf‘ FUNCIDNES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
E ; VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Implementar el seguimiento operativo de los procesos de Institutos Estatales y Unidades de Operacion, sus Coordinaciones de Zona y Unidades Operativas de la Regidn
B, en matena de atencidn a la poblacidn objetivo con el fin de identificar areas v mejoras a los mismos.
Organizar Reuniones Regionales con los Institutos Estatales y las Unidades de Operacion de la Regién B, para instrumentar las politicas institucionales a fin de promaver

4 la mejora de los procesos operatives y dar seguimienta a los acuerdos tomados.
Coardinar con las Direcciones de Area del Instituto, actradades operativas para impulsar programas, proyectos, alanzas y estrategias de la Regidn B, derivadas de la

3 vinculacion interinstitucional convenidas en apoyo a la educacién de las personas jévenes y adultas, asi como darle seguimiento y generar propuestas de mejora que
coadyuven al cumplimiento de los objetivos en favor de la poblacion en situacion de rezago educativo.

% Representar formalmente al INEA ante Ias Juntas de Gobierno de los Institutos Estatales de la Reqion B y en los eventos especiales que realicen las demas Instituciones
Federales, Estatales y/o Municipales de los Estados
verificar que los acuerdos propuestos a los Organos de Gobierno de los Institutes Estatales de la Region B, curnplan con la normatividad en matena académica, de

5 inscripcion, acreditacion y certificacion, presupuestal, operativa y demas disposiciones aplicables, asi como promover y dar sequimiento a los mismos a traveés de la
presentacidn de informes que permita a la persona encargada de la Direccidn de Operacidn una mejor toma de decisiones.
Coordinar la organizacion de las Sesiones del Colegio de Directoras y Directores de Institutos Estatales y Titulares de las Unidades de Operacion del 1N-EA reahzadas en la

6 Regidn B, y dar atencidn y seguimiento a los acuerdos emanados para fortalecer las estrategias y prioridades de la prestacion de los servicios educativos.

7 Proponer estrategias de vinculacién para la Region B con actores de la sociedad civil a fin de impulsar el aprovechamiento de los recursos materiales, tecnolégicos y
hurmanos en beneficio de la poblacién en rezago educativo.

8 Supervisar el seguimiento del funcionamiento operativo, prospectivo y adrministrativo de las Umidades de Operacion de la Regién B paraidentificar problematicas y
buscar estrategias de mejora que fortalezcan la operacion de los servicios educativos

o Asesorar a los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn de la Regién B, en la organizacién de Jornadas Nacionales de Incerparacidn, Acreditacidn y Certificacién que
realiza el INEA para fortalecer la conclusion de estudios de las personas jovenes y adultas en rezago educativo.
Participar en el proceso de definicion de Reglas de Operacion y esquemas de subsidios para las Personas Voluntanas Beneficianas del Subsidio con el fin de realhizar

10 aportaciones considerando la expenencia operativa, necesidades y problematicas de los Institutos Estatales y Unidades de Operacién de la Region B, que contrnibuyan al
establecimiento de orientaciones institucionales,

n Coordinar la participacion de instancias publicas y privadas en el diseno de nuevas estrategias de cooperacion para la instalacion y operacion de Plazas Comunitarias y
nuevos modelos de operacion de la Regidén B,
Supervisar los procesos de operacian y sequirmiento de los servicios ofrecidos en las Plazas Comunitarias de los Institutos Estatales y Unidades de Operacién de la Begion

12 B, en colaboracién con las personas responsables estatales de forma presencial o virtual, mediante el uso de los sistemas informaticos para impulsar acciones preventivas
y correctivas que fortalezcan la atencidn educativa,
Coordinar los procesos de capacitacién de Personas Voluntarias Beneficianas del Subsidio y personal institucional que apoya en Plazas Comunitarias, a través de las

13 Tecnologias de Informacidn y Comunicacion de acuerdo con los requerimientos de los Institutos Estatales y Umidades de Operacidn de la Regidn B para mejorar la
prestacién de los servicios educativos

14 Supervisar el funcionarmiento de la conectividad en las Plazas Comunitanas de los Institutos Estatales y Uridades de Operacidn de la Region B para fortalecer la atencion
educativa

—
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Supervisar la operacién de los instrumentos juridicos de colaboracion de las alianzas establecidas por INEA, en las Unidades de Operacion e Institutos Estatales de la
Region B, desde su suscripaion y hasta la extincidn de las mismas.
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aphcables, y aguellas que le encargue especificamente la Direccidn de Operacian para €l logro de

16

los obietivos de la misma.
e e

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemnente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Internamente %€ relaciona con las Unidades Administrativas para instrurmentar la operacién de la Region B;

Externamente representa al INEA en las Juntas de Gobierno y colabora con Instituciones que brindan servicios educativos para adultos en la
Region B,

=", =~ e s e

Elija en dénde tiene impacto la informacidn que maoneja ef puesto

Caracteristica de la

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. | | I

l Retos y complejidad en el desemperio del puesto. | | |

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 2 personas de las cuales 1 es Jefe de Departamento y 1 es
operativo por lo que requiere de liderazgo y coordinacion para realizar [as tareas en tiempo y forma;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de analisis para identificar problematicas y
desarrollar soluciones apoyado en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos,

Debe decl ituacién patrimonial. si
C. PERFIL DEL PUESTO
L F.SCOLM!IDAD'Y_ _AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEWCOI LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Caté[ogos
I e ~ AREA GENERAL - | | ' CARRERA GENERICA ]
ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I ADMINISTRACION ﬂ
N CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I | HUMANIDADES ﬂ
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACION E INFORMATICA
ﬂ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS EDUCACION
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | CONTADURIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I DERECHO I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA I
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I ! CIENCIAS SOCIALES H
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“.ExpE_mENclA LA'BORAL ) MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Captu ;ar las é“teas ge-n.erllu yireas ao nx.poﬁﬂ ﬁc}a mq-u.erldas para la ocupacién del puesto. Ca ta'log os
| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
LoGIcA METODOLOGIA
CIENCIAS TECNOLOGICAS TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICACIONES
PEDAGOGIA
PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

EVALUACION

CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

|
l
I
|
|
|
|
|

SOCIOLOGIA

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS |
GRUPOS SOCIALES |

CIENCIAS ECONOMICAS l

. UERIMIENTOS O CONDIC 'ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

< CAMBIO DE
RESIDENCIA: .

PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :| RS e | S—

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ACTION, O O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
0 AMBIENTE DE ouNa N DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN NO APLICA
JENLA IDAD DE LAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

- Nivel de dominio r : i COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

: CAPACIDADES PROFESIONALES
- (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes zfo Actitudes)

Selecci las
corresponderan a:

idades que|

e e
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

B|E|=elE

OBSERVACIONES:

51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANQTARLO EN EI SIGUIENTE DECUIADRO.
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'NOMBRE Y FIRMA

7))

| |

/4
Maria del Cafr&e?\ Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre de 2024

diafmes/aiio.

Yadira Ixchel George Hernande;

JEFE INMEDIATO

/
f
/

/

J

.‘r Maria | a Obregdn

/ /
{

/

/

TUAF o EQUIVALENTE




