DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CODIGO DEL PUESTO N11
neuoum\c:‘::)% COORDINACION REGIONAL (3) PUESTO TIPO
CARACTERISTICA
T NO LE APLICA

NOMBRE DE LA

INSTITUCION. Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA Vl TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
JERARGUICO DELEGACION CIUDAD DE MEXICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DELEGACION CIUDAD DE MEXICO
Rep la ° mzon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es ol resultado o impacto que aporta para)
la consecucion de la mision y Debe ser para ol puesto, realista y con las)
funciones y el perfil del puesto.

’ R VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar ylnr la oén “de las Coordinaciones de Zona de la Delegacion del INEA, para el eficiente desarroilo de la planeacion,
organizacion, atencion y seguimiento de los servicios educativos para adultos que brinda la Delegacion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
L Qué hace? ;Para qué lo hace?
- Cada funcion integra un conjunto de actividades.
] VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Coordinar la implementacién de estrategias que permitan alcanzar los objetivos y metas institucionales a cargo de le Delegacion en materia de
educacién para adultos, asi mismo, la operacién de los servicios educativos que se brindan a través de las Coordinaciones de Zona.

Promover mecanismos de operacion que garanticen la productividad de las Coordinaciones de Zona en atencion a los adultos y dar seguimiento de|
los mismos.

Eual YTy ey At

. P nente el operativo en relacion a las metas educativas de la Delegacién y proponer medidas correctivas para
hacer eficaz la operacion de los servicios educativos en las Coordinaciones de Zona

Visitar los puntos de encuentro (circulos de estudio) y demas servicios que operan las Coordinaciones de Zona en materia de atencion a los adultos,
conocer de su situacién fisica y operativa. para resolver en su caso los problemas operativos que estas presenten.

Proponer, dirigir y dar seguimientc a nuevos proyectos educativos en las Coordinaciones de Zona para ampliar y mejorar los servicios educativos
para adultos que ofrece la Delegacion a través de estas

Convenir y gestionar ante las diversas areas de |a Delegacion apoyos en materia de recursos humanos, materiales y financieros a fin de que las
Coordinaciones de Zona cuenten con los recursos y materiales necesarios para su 6ptima operacion.

Verificar que el abastecimiento de recursos materiales y didacticos educativos, sea oportuno y en las cantidad blecidas y requeridas por las
Coordinaciones de Zona, y con ello continuar con la calidad de los servicios educativos ofertados por la Delegacion.

Thstrur a las Coordinaciones de Zona sobre las decisiones adoptadas por la (el) Delegada (o). los cambios de |a normatividad que regula la
8 operacién de los servicios educativos, asi como de los convenios suscritos por la Delegacion y el Instituto con Organismos Publicos Privados y de la
Sociedad Civil y su participacion en estos.

Coordinar reuniones de trabajo entre las Coordinaciones de Zona para retroalimentar la operacion de los servicios educativos. retomando el
intercambio de experiencias y generando acuerdos que permitan una mejora continua de los mismos

Proponer y negociar con el Departamento de Planeacion y Seguimiento Operativo, la asignacién y programacién de las metas de educacion para

10 Adultos de las Coordinaciones de Zona y Micro-Regiones, tomando en consideracién la infraestructura de recursos humanos. materiales y
fi i de las mi
Revisar la Micro-Regionalizacion geografica de las Coordinaciones de Zona, para determinar la asignacion o redistribucion de metas educativas en!
" base al rezago educativo que se presente en las mismas y en base al cumplimiento de educandos atendidos en afios anteriores

Apoyar a las Coordinaciones de Zona en conformar, integrar y mantener equipos de trabajo con calidad, que permitan alcanzar los objetivos y metas
educativas asignadas a la Delegacion.

Promover acuerdos y apoyos de los sectores publico. privado y social para la prestacion y acercamiento de los servicios educativos para adultos que
brinda la Delegacién ya sea en sus areas de trabajo o mediante el gamiento de algin espacio en las mismas

12

Representar a la Delegacion en reuni de trabajo y eventos
seguimientos de acuerdos emanados de ellos.

Gestionar y dar seguimiento a los tramites que en materia de Recursos Humanos realicen las Coordinaciones de Zcna ante el Departamento de|
Administracién e informaries a estas del estatus de los mismos.

Mantener informada (o) permanentemente a la (el) Delegada (o) de las actividades encom dadas y realizadas en las Coordinaciones de Zona en
ria de ed ién para adultos, a fin de contar con la informacién pertinente que permita la toma de decisiones

por encargo de la (el) Delegado (a), asi como realizar los informes y
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TIPO DE RELACION; AMBAS I

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

Internamente: El titular de la Coordinacién se relaciona con los diferentes Departamentos de la Delegacion para gestionar oportuna e
integralmente las necesidades de personal, materiales y recursos financieros para las Coordinaciones de Zona.

Externamente: El titular de la Coordinacié i li y dos con Organismos publices y privados para la Campafia Nacional de
Alfabetizacion y reduccion del rezago omcat:vo di cor Institucionales.

Elija en donde tiene impacto la informacién que maneja ol puesto

Caracteristica de la/ , \y;oRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

Ia eleccién de los asp

(Coordinadores de Zona) y 2 operativos, dicho equipo de jo requiere del lid
de las actividades encomendadas a la Coordinacion y asi lograr los objetivos institucionales.

Retos y c«nﬂejldad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones dfmdadu que req de analisis para

claramente doimdos dirigidos al logro de objetivos ospoclﬁcot

Puestos Subordinados: E! titular del puesto tiene a su cargo un promedio de 13 personas, de las cuales 11 son personal de mandos medios|
go. coordinacién y representacion de un titular para el desarrollo

soll licaci dentro de cosas aprendidas, para o cual requ lento apoyado en politicas y principios institucionales|

LICENCIATURA O PROFESIONAL

Capturar ol drea general y carrera g parala del puesto.

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | ADMINISTRACION ﬂ
l CIENCI'S SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA l
li CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I EDUCACION I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J [ CIENCIAS SOCIALES I
r CIECIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CONTADURIA |
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I DERECHO I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I SISTEMAS Y CALIDAD I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I [ INGENIERIA ]
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PEDAGOGIA

CIENCIA POLITICA

SOCIOLOGIA

PSICOLOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS

DISPONIBILIDAD PARA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

= ]

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

|

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

l

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

GRUPOS SOCWULES

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

EVALUACION
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el o CAMBIO DE.
VIAJAR: . FRECUENCIA:| ocasont s RESIDENCIA: Mo
HORARIO DE TRABAJO : ORI DIRNG PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|Eseacio

MR

Preturoiariired

A RESULTADOS

DESARROLLO ADMINISTRANIVO ¥
IDAD

Nivel de dominio

1 Basico ORIENTACION
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION
las
| comesponderan a:

Nombre de la Capacidad Profesfonal

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

| —————
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE MPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
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