
A. DATOS Gl!!NellALES 

COOKlO DEL PUESTO N11 

OENOMINAClON OEL COORDINACIÓN REGIONAL (31 PUESTO TIPO 1 PUESTO 
CARACTERISTlCA NO LE APLICA 1 OCUPACIONAL 

B. DDCIIPC1ÓN DEL PUES'10 

l. DATOSDEloeNTI DELPUl!SlO 
NOMBRE DE lAI Instituto Nacional pe,... la Educ.clón de los Adultos 

1 INSTITUCIOH 

RAMA DE CARGO! Pnestsclón de 18fVlclos 
1 

--- J llPO DE FUNCIONES[ 
- -1 NOMBRAMIENTO CONFIANZA SUSTANTIVAS 

- 
PUESTO DEL SUPEIIO!t DELEGACIÓN CIUDAD DE MEXICO JEAAROI.ICO 

UNIDol\D DElEOACIÓN CIUDAD DE MEKICO 
' 

ADMINISTRATIVA 

R~lffl• Y flN.ltdad o nÜf\ •U1Undv1 ~ puetto 0• cuenta d• p« qu. •• punto u'9i. y c.u.11" .a ,-un..do o ffl'lpacto que- aporu part 

IL 09a'IIVO QIINIIIIAL mL PUD'TO: 
t:, conucudon d• 11 mt.5on y obl~ tnst,tuc~•• DelM •• H,-ctftc:O pin• ~to Me>cWM• 11Qnubte rwJf,¡g y CGn9Nwtlll con 111 
fundon• r .. perftJ d .. iwetto 

VV!IIO De ACCJON + INDICADOR DE DESEMPEÑO• SUJE10 DE ACCION U OBJETO DE CONTRIIIUCION 

Coordinar y organizar la operación de las Coordinaciones de Zona de la Delegación del INEA, para el eficiente desarrollo de la planeaclón, 
organización. atención y aegulmlento de los servicios educaUvos pani adultos "-'e brinda la Delegación. 

DUCRPCION oe LA ,uNCION 

NL l'UNCIONU 
L ~ Me.e? ¿P,n qu6 h, hace? 

C1d1 Pundon lnt..-» un conJunio de actho+cu .. 
VERBO DE ACCION+COMPt.EMENTO•AESUI. TADO 

, Coordinar le implementación de estrategias que permiten elcenur los obJehvos y metes 1nst1tucion1IH • cargo de le 0.legocoón en melena de 
eekJcación pare edukoe esl mismo, le operación de los aerv1cios educobvos que se brinden • trav,s de lu Coordinaciones de Zona 

2 
PromOl/er mecanismos de operación que ger8nllcen la product1v1ded de tu Coord1nac1onas da Zona en atenaón • loe adultos y da< segU1m1ento de 
losmosmos 

i 
Evaluar, periódlc1 y 1lstem•t1cemente .. avance operativo en r .. ectón • las metes educe!IVu de le D .. egecoón y proponer medidas correctivH pera 
hacer eficaz la oper8clón de los aervoc101 eekJcetovoe en lu Coord1nacion• de Zon, 

• 
Vlsller los puntos de encuentro (tlrculos de eatu<lo) y damas MlfVICIOS que operen las Coordinaciones de Zona en m1tw111 de etención • los adultos 
conoc• de su s~uec16n fls1ca y operativa per8 resolver en su cuo los problemas oparabV01 que estas pr ... nt., 

1 
Proponer, d1rigw y dar 1egU1m..,to e nuevoe proyectoe educetovoe en lea Coord1nacion• de Zona peta amphar y me¡o,er lo9 HtvlCooa educetovoe 
pera aduhos que ofrece le Delegación• trav•• de estas 

1 
Conven• y gestionar ante IH diversas •r•s de le 0.legactón apoyos en metw11 de recursos humenos. met•iales y financ,eroe • fin de que las 
Coordln1tiones de Zona cuenten con los racur901 y matw11les nec•anos p11r8 su op11ma oper8co6n 

7 
Venficer que .. ebastec1m1ento de recursos meterlllles y dtd6ctJcos educebvos ... opo<tuno y en las canbd1des Mtebleadas y requendH por 111 
Coordinacionas de Zona y con .. lo contln..-r con la c.lided de los serv1C1oe educallvoe ofertados por la Delegacion 
Instruir • tas Coordinac1an• de Zona sobre las declsronas edapCedn por la (et) O.legada (o). loe cambios de le nom,atovidad que regula la 

1 opereción de los aerv,e1oe eekJcatovoe. ul como de loS convenios suac111os por la Delegación y el ln51Jtu10 con Orgenismoa PúbllCoa Provadoe y de la 
Socoedad CMI y su pertoc1pac16n en ello• 
Coordinar reun1onee de trebe¡o entre lea Coordinaciones de Zona pero retroahmemar la operecl6n de loe eerv,c:101 educebvos retomando .. 

• lntercembio de e,cper1encoas y gen•ando acuerdos que permiten una me1ora contrnue de loa nnmoe 
Proponer y negoc,er con el Departamento de Planaaci6n y Segu1mtento Operehvo la asrgnaclón y p,ogrameclón de las metes de educación pera 

'º Adult09 de las Coordineclones de Zona y Micro-Reglones tomando en consideración le "1hestruetur• de recursos humenos m11er111les y 
finenc1eroa de las mlsmu 
Rev,ser 11 M1eto·Reg1onal1Uc16n geogr,flca de las Coord1nac1ones de Zona pera determinar la urgnación o redistnbución de metas educebVu en 

11 bese el ,...u,go educativo que se presente en las m1smes y en base el cumphmtenlo de eekJcendos etandidoe en allo9 antwio,..., 

12 
Apo¡ar • les Coordinaciones de Zen• en conformar integrar y manten• equipos de trabeJo con calidad. que permnan alcanzar los ob¡et,vos y mMes 
eekJcetoves esrgnedas • le Delegacl6n 

13 
Prom011er acuerdo. y apoyo. de los sectores publoco p<ovado y IOCIIII par8 la p,estac16n y 1cercem,ento de loo ..,.,,e_ educativos pe,. 1du'1os que 
bnnde le Delegacoón ye •• en sus 6reas da traba¡o o mediante .. ctorgarmento de algun Mpec,o en lea m19mea 

u 
ReprHentar • la Delegación en reunlOnes de crabe¡o y evento, ofic11les. por encargo de la (el) O.legado (et asl como r•lour los Informes y 
seguimientos de acuardoe emanados de ellos 

11 
Gesuoner y dar segu1m,ento • los tr,mrtes que en materia de Recursos Humenos rHhc:en las Coordinaciones de Zona ante el Depenamento de 
Adm1n1stración • Informe~•• estn del •tatus de los mosmos 

11 
Man!Alner informada (o) permenentemenle a la (el) Delegada (ol de les ectrvdades encomendadas y real1Udes en las Coo<dineciones de Zona en 
metene de educación per8 edulto.. • fin de conter con la informeclón peninente que permita I• tome de declSIOnes 
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IV. RELACIONES INlERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE REUCIÓN., AMBAS 1 
&pk.a"b""""*"ft con que ;,.n opwstot: dtne ,...do,, 1 '-,.,. ql/41 
Internamente: El btular de le Cooránación se ...iacion1 con los d1fw1ntes Departamentos de la Delegación pera gestionar oportuna e 1 integralmente las necesidl<IM de personal materiales y recul'50s 6nanc,eros pera los Coordnac,ones de Zona 

EXtemamenle: El btular de la Coordnación gest,ona alianzas y acuerdos con Organismos pubhcos y pnvadoa pera la Cempelle Nac:IOl'III de 
1 Alfabetizaaón y reducxoón del rezago educal!Vo meciante convenios lnst~ucionales. 

fJ1,}4 .., dond9 fNIN' ~C1D,. lnlonn.don ~ m,NJ• 9' pw.m, 

Cuecltndca.,. 1a¡ lA INFORMACIÓN al.E SE MANEJA REPERCU'IE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 1 lnfonnt!Clón; 

V. MPEC108 RnevANffS DEL PUl!!SlO 

1 
Puna aubonlnadoo 

1 1 1 

1 
RalDa y comptetklad en el ci.aampello del puaoto 

1 1 1 

&pi/car brevamenfe /1 alecc/ón da loa ••acto• 
Puestos SubordlMdos: El titular del puelo bane a su cergo un promedoo de 13 persones. de las cuales 11 son personal de mandos mediosl 
(Coordnedores de Zona) y 2 CJP9'1tlvOS dicho equipo de 1r11be¡o requ,ere del liderazgo coordlnacoón y representación de un ntular pare el deserrollo 
de las acbvidades encomendadas a le Coordnación y asl lograr los objetivos mstrtucoonaies 

Retos y Complejldad en el Desempello del PUesto: El puesto an~anui srtuac,ones diferenciadas que r.qu,eran de enéhsis pere enca11rar 
90luc,ones o aphc1C1ones dentro de cosas aprerld1d111 pare lo cual requiere razonamianto apoyado en polftlc:H y pr1nc1p,o, 1nst1tucionales 
claramente delnldos dlt,g,dos al logro de oqet,vos eopeclfic:os I_ .~ 

O.bodaclant ·-Ión ""'"'"on1 ... ¡ SI 
1 

C. Pl!RflL DEL PUES10 
- - 

l. DCOUltlDAD Y U9M m CONOC!lmlTO 

NIVEL ACADEMICOI LICENCIA 1\JRA O PROfESIONAL 1- 
GRADO DEI 

1 AVANCE: TTT\JLADO 
1 
1 

capw~r I W• ,.,_... y urrWJi ~a ~eñda• pan ll oc.up.-6on chl pye-1to.. c.aUl~os 

MIIAOBIRAL CARltlRA GeNMICA 

EDUCACIÓN Y HUlolo\NDAllt!S ED\JCACION 

Cll!IICIIIS SOCI.ILU Y ADMINISTRA T1V AS ADMNISTRACIÓN 

1 CIENC"-S SOCIALES YADMNISTRATIVU CIEIICII\S POUTICAS Y AOMNSTRACIÓN PUBLICA 

Cll!IICIIIS SOCIALES Y ADMNISTRA TIVAS 1 EDUCACIDN 

CIENC"-S SOCIALES YADWIISTRATIVAS 
1 

CEIICIAS SOCIALES 

1 Cll!C~IAS SOCIALES Y AOMNIS1RATWAS 
1 

CON'TAOURJA 

1 
Cl~S SOClAL!.S Y ADMINISTRA TIYAI 1 

OERl!.CHO 

1 
INGENERIA V ll!CNOI.OGIA 1 SISTEMotl! Y CALIDAD 

1 INOENl!RIA Y TECNOI.OWI 1 
INGeN!ERIA 
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CAPACIDADIS NOl'UIONALU , ....... t 1, COIIOCIIIIIIIIIN, AplllUdN 'tlo Actltudl91 
S-.CC.ton, ln Up,KkllldN q,.M 
colfftponder,n • 

O{MIWf<JllO.tDtlalllrJrRAFll.1:> r Nivel de dominio Nombre de I• Capaeld/Kl Profes/onlll CMIIMO 

l!L.J 
IQ_J 

1 

CJ 

[CJ j 
lQ_j - 

S/EXJS1E ALGIJN OTRO ASPEcfo°"O<JECONSIDERE aPORTANTE OEL PIJESTO YQUE NO ESTÉCONSl>EIIADO ENEl F~TO, 
ANOTIVILO EN EL SIQUENTE RECUADRO 

n. l!XPEIIINCIA LA80IW. ~ OE AIIOS DE EXPERIENCIA 1 7 
1 ,_ 

c.,wnrLa .,. ... ._,...y ...... de-~· ,..u...._ pan la ocu,,adon del pw.lO ütjl3os 

AIIMcm!IIIAL 1 1 ARP DI! IX'9UBICIA 1 
fD\ICACIÓH Y HUIMNDADES 1 1 Ml!DIOS DE CDIIUHICAClDII IMPRUDS Y l!LfC1R0NtcOS J l 

PB)AGOQj/. 1 taJRIA Y IÉ"lt>ODS EDUCA llVDS =1 
PB>AOOOIA e CJROANIZACION Y PLAHll'ICACIÓH DE LA EDIICACION 

1 ~ =i CIENClt. POUTICA A~SlRACIOH PUIIUCA 

SOCDl.oolA 1 GRUPOS SOClo\Ll!.S 
1 

PSICOl.OCIIA l ' ASUCJRAMEITTO Y ORIENlJ.CION 
1 

CIENCIAS ECOtl0MCAS 
1 1 EVALUACIOH 

1 

ni. aGUl!lllllll!N108 O CONOICIOND HPKlflCAII 
En ceoo ch - .i -•ID roqulo,. condldonH Hpeculeo ele rabojo lleno ol ...,..nt• ..,-oo 

DISPOHIIIILl>AO PARA 

1 
.. 

1 
FRECUENCIA 1 ... :.:.., , CAUBIODEI 

1 
VIAJAR No RESIDENCIA 

HORARIO OE TRABAJO =I HOIU>-OIUIIHO 1 PERIOOOS ESPECIALES OE TRA8".JO 
1 No 

CONCIOONES ESPECIFICAS 

INOA"-ICª 
OE "TRABAJO 
AMBIENTAi.ES 
TEMPERA TURA, RUIIX> 

1 1 ESPAOO 

m ----•-• ... --•-,, -·--·------• .. - NOAPUCA .............. ___. .... 
IV. COIIPnBNCIAI O CNW:IDADEI 

11111e1•--- e~ 
1 IJlslco ORIENTACIÓN A R!SUL TA DOS 

2 fJ'41co TRABAJO EN EQUIPO 

3 Blslco PLANEACIÓH DE LA EOUCACION 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PUBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERAOONES DE LA ADMINISTRAOÓN PÚBLICA FEDERAL 

SFP 


