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CODIGO DEL PUESTO| o2
omoumc::::to DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (2) PUESTO TIPO
CARACTERISTICA
SeUPNEOIAL NO LE APLICA

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

Prestacién de servicios J
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONE S SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| e £ 5 A CION CIUDAD DE MEXICO

JERARQUICO|

UNIDAD
ADMINIS TRATIVA | PELEGACION CIUDAD DE MEXICO

la o razdn del puesto. Da cuenta del pOr qUE eS8 PUESTO existe y cudl es ol rESUItado O IMpPacto que aporta para lal
mmuﬂl&\ de 1a misién y ob) Debe ser para o puesto, medible, realista y 9" con las|
funciones y ef perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordnlf las uuvldadu técnico-pedagogi rias para la da op ion y funci i de los programas, proycctos y servicios educativos
de la Deleg asi como disenary ad los idos y las g ti para la elab ion de los yd-apoyomo
q la delegacion en la op ion de los prog { alas st y glonales de los grupos de poblaci
adulta.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
{Qué hace? ; Para que lo hace?
Cada funcion Integra un conjunto de actividades.
LS VERBO DE ACCION+COMPLE MENTO+RES UL TADO
para la f 10N 60U de los ag y del p al I Té D que particpa en la
1 atencion educatva de los adultos
2 Establecer dilundir y vigilar el cumplimento de las dsposicones técnicas y administralvas de los servicios educativos que brinda la Delegacion
Ad los B malenales y 0s, de rdo a los | an la .yalas fsticas vy
3 des de las C de Zonas y de los adullos que se atenden a través de elias.
normas pedagog . asi como los pam el seg yla | 6 a de los adultos y sevicios que proporciona la
4 Dclaoacnn
s Real g Y Proyectos técnico-p 6 para mej la calidad de los servicios educativos para adultos que brinda la Delegacion
6 Asesorar y apoyar a las C de Zona y D de la Delegacion en . para brindar un mejor serv icio a los educandos.
7 QOrganzar y coordinar las otapas de capactacion del personal, de a las 0 yp y org: las vistas de
g ] y 0 a las Coord de Zona
s [¢) yc en la Delag: las des de I on rek das con la dal modelo ed de p y sol
y van su cumplimiento
Establecer y difundir en la Delegacion los | para la de las acividades de formacion de figuras educatvas solidaras|
’ on las Coordinacones de Zona
Disehar y con las C de Zona planes y programas de formacion da figuras | . asl como
10 matenales ddacticos @ para la evaluacion de las activdades de formacion de las msmas, que se llevan a cabo an las Coordmacones de
Zona andolos a sus wades y
1 Organear y la penddica de de 0 a para el personal insttuconal de la Delegacion
Asesorar yapoyar a las Coordinaciones de Zona y a las Instituciones, en el disefio y elaboracion de programas de formacion y actuahzacion de asesores
12 ; dores y figuras sol que apoyan 105 servicios educatvos en la Entidad
13 Vincular las actvdades de formacodn del personal d con u orgy que  brnd 0 cursos para apoyar la
profesonalzacion del personal insttuconal
14 Analzar @ ntorpretar la informacion relatva a los resultados de los de y difundiria entre las diforentes areas de la
Delegacion como elemento para la toma de decisones
18 Dar seg oy ) a los donde se reunen los @d d de estudio con los
didacticos requendos, a fin de ofrecer una mejor calidad en los servicios que se alap adulta
Conocer las necesdades de capacitacion de los usuanos intemos y dsefar modelos y materiales para capacitar al personal mstitucional en el uso de lal
16 nfraestructura informatica
Asesorar y avaluar a las figuras educatvas de la Delegacwn, a fin de que puedan realizar el de ' de sus . habiicades y|
” destrezas, con base a los de tidos por &l CONOCER
1 S los relativos al ejercicio de su funcidn y ellos que le pondan por delegacion de | o del Delegado Estatal
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TIPO DE RELACION: AMBAS ]
Explicar brevemente con que dreas o puestos tene relacion y (para queé?.
In te: El titular del Dep 50 con el D de Inf . para los que p
dar seg al @n los niveles educatwos del Modelo Educacién para la Vida y el Trabajo (MEVYT), con el Dep:
de Py b el | ed para la realizacion de |a I vn de hguras solidarias. con el Dep da A "
para la toma de d que darle congruencia y continudad @ los procesos de acreditacién de educandos y con las
Coordnaciones Regonales para brmdar el apoyo de capactacion y formacin de figuras ed alas | Pablica y Privadas que
|brindan atencion a los adultos
Externamente: EI ttular del D se rel con la S ia de Dy Rural y Equidad para las C (SEDEREC),
para colaborar o acordar acividades para @ la \ [ en predios (circulos de estuduo), asi como el disefio de
glas de on a dicha
Elja en dénde tiene impacto Ia informacion que manesa el pues to
c"‘".‘ﬂ",:"’:‘:;:lu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

Puestos subordinados.

[ Retos y complejidad en of desem pefic del puesto. l

s de los

[Puestos Subordinados: El ttular tiene a su cargo un promedio de 8 personas operativas, dcho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
y rep 16n de un titular para el desarmlio de las actvidades al entempo y forma

Retos y C en el D P del Puesto: £l puesto Sity s dif i que de anal para
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual req poy en claros pero sustanciaimente
dwersificados
El puesto raquere da mpulsar el logro de los Objetvos, asi como la de gas g de la Del 0n en el ambito Educatvo,
8slo hace 0 la p y de dchas glas a las as [ de cada uno de los sectores atendidos,
para su mplementacion en el dmbto op conlos r yla dad

Debe declarar situacion patrimonial.

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

s ]

CIENCIAS SOCIALES ¥ TRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIS TRATIVAS
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ESTUDIOS DE POBLACION
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INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGEMERIA

MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: E
del puesto. Catdlogos

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLA ION DE LA ]

PEDAGOGIA l

EDUCACION Y HUMANIDADES MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS
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| SOCIOLOGIA GENERAL
|
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$0CIOLOGIA PROBLEMAS SOCIALES
ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS ECONOMICAS 4' EVALUACION
CIENCIAS ECONOMICAS I CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

o ol tlg-nh apartado.

mpoo:;mo PARA | o J mcumcu: ,.S‘.:?.?&'IZ

En caso de que ol puesto requiera condiciones especiales de trab.

HORARIO DE TRABAJO | A0 BIURNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS

ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bisico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION

—et o ey

Nombre de la Capacidad Profesional

S EXISTE AL OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.
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