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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

CODIGO DEL PUESTO
mct’ouo;::; DELEGACION CIUDAD DE MEXICO (6) PUESTO TIPO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

ERIFCION DEL PUBSTO T T ) et
T g TR T

df |
INSTITUCION Insututo Nacional para 1a Educacion oe los Adultos
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCMSL SUSTANTIVAS j
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|P'RECCION GENERAL
UNIDAD
ADMINISTRA TIVA DELEGACION CIUDAD DE MEXICO
T B la © razén ummcmuwmuuumsﬁycw-dmomuummmmu
- L vmmmnahmumqumlnmml-Mcmmmdmo.mm realista y gr con fas}
. OBJ DEL PUESTO! funciones y e perfil del puesto.
Iy A : e ‘l VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
‘coordnnrhm'thOndouMdoldo du para adultos en la d -|rlvhdolnmo&n,wmudonymm*ummmlaomammm
P de auto did, y solidi social, de conformidad con las politicas Institucionales y del sector educativo. A traves de Ia articulacién con actores de la
sociedad civil, imp el de all para al las metas estatales de atencion y servicio a fin de abatir el rezago dela y ala)
mejora en la calidad de vida de la
R AT T DESCRIPCION DE LA FUNCION
yE s * 2Que hace? ; Para qué lo hace?
3 A8 Caca funcién Integra un conjunto de actrvdades.
4 e VERBO DE 0 LEMEN TADO
Representar al INEA on la Entidad Fi ante las Federales, Estatales y M pales, las inst s publ Y prvadas, y las personas)
1 fisicas con facultades para actos de pletos y as, confo al poder que se le olorgue pars tales electos
. Dingir técnica y administrativamente las actividaces que se desarrollan en ia Delegacon para la de los servicios de educacon para bs adullos
Expedr los cerdicados y demas documentacon que acradten los y o dos en los servicos de educacion para)
3 adultos a cargo del INEA
. lElabora: y proponer al Director Genaral el plan de trabajo de la Delogacion
s Coordinar y vigilar el cumplimento del plan de trabajo aprobado por el Drector General
Determinar y prasentar a las U A as cormespond: s requi o les de la Deleg @ su cargo, para lo procedenta
s
r rE-jen:uyconuohrol presupuesto asgnado a la Del on para la op on de los prog
Presentar al Director Genaral y a las Unidedes A as QM‘IN-EK 1 penddicos de la operacidn de l0s programas y del estado que guarda la
* legacion y llos ex 105 que se le
Adminstrar al personal de la Dekg: an con las Ung A S corresp yc a las p . normas
: Ineamientos aplicables
Supervisar las do on y daif dal h del INEA en la Entidad F ed que P ., on con la Dwaccion de
» Concertacion y Alanzas Estralégicas
F los proyectos de prog de ad ar ¥ servicios, presupuestos y los demdas que le correspondan conforme a las
" |normas establecidas
12 Ejercer el presupuesto autonzado. asl como registrar y controlar los Compromisos adquindos en matera de coniratacidn de bienes y servicios
Formular y gastionar las modificaciones presupuestales llevar el ragIstro sobre oper; es de ng yeg . asi como de almacenes
13
Suscnbr 1os contralos y convenns de 1os proc de en matena de adquisicones, armndamentos Y S8VKCI0s, asl como aplicar las
1 ones y finiquitos que procedan en los casos b . de conf con las di legales apl
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- las s en mals de P . rendicidn de cuentas y combate a la cormpcion
i Suscrbr los de as relalivos al o) de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades del Drector General del INEA
1
17 Atender las disposciones en matena de proteccidn ciil y segundad e higiene y salud en el trabajo. asi como viglar su aplicacién
Alender aquellas facultades que las disposiciones legales confieran al INEA cuya atencion corresponda al ambito de su competencia, que sean afines a las
1 f en las I que ar
18 lEmM coplas headas de los 10s ong que obren an los archivos de la Delegacion a su cargo, y
20 Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno. el Director General y las disposiciones aplicables
p— . s
w ; I RELACI TERN EXTERNAS.
S 1 Ml sl M ONES IN AS Y/O

TIPO DE RELACION: AMBAS o

Explicar brevemente con que 3reas o puestos tiene relacion y Jpara qué?.

Internamente: E| titular de la Delegacion tiene una relacion estrecha con la Direccion de Administracion y Finanzas, para el ambito
presupuestal y de recursos humanos y materiales. as| como con las Direcciones de Academica y de Acreditacion y Sistemas. por lo que se
refiere al ambito de modulos educativos. y de Incripcion y certificacion de estudios

Externamente: El titular de la Delegacion participa en la promocion y organizacion de acciones conjuntas con el Gobierno Estatal y
Municipal, en favor de los adultos en rezago educativo.

Asi mismo, impulsa la inclusion de Dependencias y Entidades de la Administracion Publica y de los Sectores Privado y Social. interesadas y
comprometidas en el desamollo y operacion de programas que contribuyan al desarrolio de petencias y h de la poblacion joven
y adulta, a fin de Incidir en su calidad de vida y favorecer mejoras en su ambito laboral.

ENja en donde tiene impacto i Informacién que maneja of puesto

Caracteristica de la

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

T V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. J I Actos de autoridad especificos del puesto, I

l Retos y complejidad en el desempefo del puesto. ] I |

r 3 bajo su idad I I —l

|Explicar la el on de los asp

Retos y Complejidad en el [ P del Puesto: El puesto enfrenta situaclones nuevas que requieren un pensamiento analitico.
interpretativo, ovaluallvo y/o constructivo para desarrollar soluciones, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios
instity I finidos, dirigidos al logro de objetivos especificos.

Puestos Subordinados: El titular de la Delegacion tiene a su cargo un promedio de 462 personas, de las cuales 31 son personal de mando y el
resto personal operativo, los cuales contribuyen al lio de las actividades encomendadas al Organismo Estatal para el logro de los objetivos
institucionales.

Pr bajo su Resp bilidad: El titular tiene a su cargo el manejo y administracion del presupuesto ap por las giobali

para Ia operacion de la Delegacion. por lo cual es el encargado de la administracion y ejercicio de este, conforme a la nomatividad vigenlo

Actos de Autoridad especificos del puesto: El titular tiene 1a f de rep tacion del Org Estatal. ante las autoridades Estatales.
Muniipales y Organismos Privados y de Asociacion Civil.

Daoe cactarar uacén ,.m.....[j

LICENCIATURA O PROFESIONAL

NIVEL ACADE“COI

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
ael puesto.
| I ERA GENERICA
I CIENCIAS NATURALES YEXACTAS J| | CONTADURIA
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H I ADMINISTRACION
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J' | CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA J
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA

SOCIALES YA TIVAS

EDUCACION
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POLITICAS PUBLICAS

EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
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[ GIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J
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L |
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MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
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I CIENCIAS POLITICAS J li ADMINISTRACION PUBLICA 4]
I CIENCIAS ECONOMICAS J li CONTABILIDAD I
[7 CIENCIAS ECONOMICAS ' | ECONOMIA GENERAL ]
r CIENCIAS ECONOMICAS J li DIRECCION Y DE SARROLLO DE RECURSOS HUMANOS I
Ii CIENCIAS ECONOMICAS J I ADMINISTRACION ]
r PEDAGOGIA 4] I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
r SOCIOLOGIA J h PROBLEMAS SOCIALES J
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FICAS F i( T AR Ty e e b
n caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA y CAMBIO DE “
CH— s espmen__ |

HORARIO DE TRABAJO :| DRI BRND PERIODOS ESPECIALE S DE TRABAJO: [I]

ICONDICIONES ESPECIFICAS
IDE TRABAJO:
MBIENTALES, NO APLICA
' TEMPERA TURA, RUIDO,
IESPACIO
— —
w NO APLICA
= PR \ 1"
Es < = Jie
1 Intermedio LIDERAZGO
2 Intermedio NEGOCIACION
3 Intermedio ADMINISTRACION
4 Intermedio PLANEACION DE LA EDUCACION
8




