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CODIGO DEL PUESTO K32
DENOMINACION DEL.
PUERTO DIRECCION GENERAL
CARACTERISTICA
OCUPRCIONAL PUESTO DE DESIGNACION DIRECTA

m:;",‘fm".f.o"ﬁ Instituto Na parala de los Adultos
RAMA DE CARGO| Direccién
NOMBRAMIENTC CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL ’“’g:gg SECRETARIO DE EDUCACION PUBLICA
UNIDAD
ADMINSTRATIVA - - WI?IEECCION GENERAL o
Fr © razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta para la
cmmthmh&uyoﬁdmhm Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y cong con las|
|[funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
’Blnglr y supervisar los servicios educativos de alfabetizacion, primaria y secundaria que brinda el Instituto N | para la Ed 16n de los Adultos, asi
pr . ampllar y contribuir para el acceso de estos servicios a las poblaci mas ginadas del pais, contribuyendo asi al abatimiento del
|rezago educativo en México y en el Extranjero.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Que hace? ;Para que lo hace?

Cada tuncion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

Cumplir con las tareas encomendadas por el Presidente de la Republica en de ed! ion para adultos. confo 2 la designacion realizada
! de cor con lo establecido en el articulo 21 de la Ley Federal de las Entidades Paraestatales’
Dirigir y al INEA

Aprobar modelos pedagogicos planes y programas de estudio, oferta curricular. métodos, contenidos. materiales. modulos de aprendizaje cursos y
3 acciones de diagnostico. mejora de los sarvicios y los educati para asi como estrategias. metodoiogias y programas de investigacion
en dicha materia.

Autorizar y somaeter a la Junta de para su aprobacion, las de los procesos de registro, acreditacion. r to. reval ion y!
4 certificacion de los servicios educativos:

Someter a la aprobacion de la Junta de Gobierno, la concertacion de pré para el fi del INEA con créditos Internos y externos:
(]

Formular las normas y bases para cancelar adeudos a cargo de terceros y a favor del INEA, cuando fuere la imposibilidad p de su
6 cobro y someterias a |a aprobacion de la Junta de Goblemo:

Proponer a la Junta de Gobi el to da los servidores publicos que ocupen los cargos con las dos jerarquias inmediatas infericres a la
7 del Director General:

Acordar los nombramientes del personal del INEA y ordenar su exp asi como lver sobre las prop que los servidores publicos
8 hagan para la designacion del personal de conflanza y creacion de plazas y determinar. en su caso. la remocion del personal de base y de confianza

T |Presentar a Ia Junta de Gobierno para su aprobacion, los reglamentos, manuales de organizacien. de procedi y de servicios, asi como los

9 instrumentos normativos que regulen al INEA

Establecer la agenda de p ir al del INEA y promover las relaciones con insttuciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras;
10

Determinar y coordinar el apoyo que el INEA brindara al Consejo Nacional de Educacion para la Vida y el Trabajo.
"

Informar, siempre que sea requerido para ello por las Camaras que integran @l H Congresc de |a Unidn, cuando se discuta un proyecto de Ley o se
12 estudie un asunto del ambito de competencia del INEA:

Proponer a la Junta de Goblerno, el bleci de las L del INEA
13

E: las instancias de asesoria, de coordinacion y de consulta gue se estimen necesarias para el adecuado funcionamiento del INEA;
1"

S Celebrar y suscribir convenios de colaboracion Inherentes a los objetivos institucionales N
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16

los t

Proponer a la Junta de Gob de los Tiwlares de las Dalegacionas dal INEA,

17

Establecer politicas y directrices para el proceso intemo de pl
INEA, asi como los mecanismos para medir la gestion Institucional, y

P

1on y del ejercicio presupuestal del

18

Explicar

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja ol puesio

Realizar todas aquelias que le sefialen olras leyes. reglamentos. decretos. acuerdos y demas disposiciones legales

TIPO DE RELACION: L AMBAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tene relacion y ; para qué?

|Internamente: £ titular de la Dwreccion General se relaciona con todas 1as Divecciones de Area del Instiuto para defini las acciones y lineas de frabajo en la,
implementacion de los servicios de educacion para jovenes y adultos que brinda el INEA a nvel nacional. asi como la canalzacion y sequmiento de los asuntos
que deben atender las citadas Direcciones

Externamente: £l titular de la Direccion General s relaciona con Instancias Pubiicas Extemas como son la Secretaria de Desarrolo Socal de Relaciones
E . e Tunsmo. del Trabajo v Prevision Social. CONAFE. SAT, IMSS. etc. y con Entidades Prvadas como son ICA Cemex, CONCANACO, BBVA
Bancomer Tecndogico de Monterrey entre otros, para la generacion de alianzas asyc que trabajar de manera conjunta en la
prestacion y acceso de 105 servicios educativas que brinaa el INEA. contribuyendo de manara ampiia, al abatimiento ded rezago educativo en el pais

Con las Dependancias Globalizadoras para atendes, y en su caso canalizar 05 requenmientos iInformatvos que sean solictados al Instituto por dichas instancias
asi como par Organismos Publicos y Privados v oe la Sooedad Cwvi

Can |os Instiutos Estatales v Delegaciones para la implementacién de los Programas Educativos a cargo del Instiluto, asi como la supervision en 1os avances de
los mismos a traves del Colegio de Directores v Di y otros foros al misma

Caracteristica de 12|, , |\ ORWACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA I

-

Actos de autoridad especificos del puesto.

Retos y

enel

[ 1 |

|

la eloccion de los

Puestos Subordinados: EI Tilular de la Dvecoon hene a su cargo 21 personas, o las cuales 7 son Drectores de Area. 6 son Delegados vy 8 son personas operatvas|
que auxilian al Director General en su agenda laboral asi como en la canalzacion de los asuntos a las dferentes Diecoones y Delegaciones del Institulo, para su
atencion, Aicho equipo oe rabajo requiere del iderazgo. coordnacion y representacion de un Wtular para la consacucidn de los obetivos y metas a cargo del Instituto

Actos de autoridad especificos del puesto: £l Titular del puesto liene a su cargo el cumphmiento y supenision de (as facutades y obligaciones que le confieren el
Decreto de Creacion y el Estatuto Organico del Insttuta

Retos y Complejidad en el
evaluativo y/o constructivo para desarrollar soluciones. por lo cual

del Puesto: O Titular cel puesto enfrenta SIUBDIONES NUEVAS QUE fequetan un p analiico pr
o 1Az en polilicas seclongles dingidas al logro de objelivos genéncos

ap

o su ilidad: E1 Titular def puesto tene a sy cargo la 100 el autarzado al INEA para el Ramo 11 en Servicos)

;‘evsonales v Gastos de (;oc-mum y la distnbucion y supervision del presupuesto autonzado a los Insttutos Estatales v Deleganones en Servicos Personales v
Gastos de Operacian a traves del Ramo 30 (FAETA)
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m

i ACADE"'OOI LICENCIATURA O PROFE SIONAL — ]
GRADO DE
AVANCE: TITWADO

ol Area general y carrera g para la del puesto. Qub!”
[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I L ADMINISTRACION |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I |L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA —l
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ] “ CONTADURIA ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I DERECHO I
I CIENCIAS SOCMLES Y ADMINISTRATIVAS | Il ECONOMIA I
I EDUCACION Y HUMANIDADE S | EDUCACION —I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA I
[ CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I l MATEMA TICAS - ACTUARIA I
l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS l H COMPUTACION E INFORMATICA ]

EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AHOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las areas o y dreas do vidas para fa del puesto. Catilogos

[ AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

CENCIA POLITICA l L ADMINIS TRACION PLT&;GA— R ﬁ

CIENCIAS ECONOMICAS l _ POLITICA FISCAL Y HACEENDA PUBLICA NACIONALES j

CIENCIAS ECONOMICAS | ECONOMIA GENERAL !

ADMINISTRACION

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS 7

|
|

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

|

—

[ CIENCIAS ECONOMICAS “

| l

[ [ ORGAMZACION Y PLANFICACION DE LA EDUCACION _]
[ 1

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRE SOS Y ELECTRONICOS ]

N
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| ! caso de que ol puesto requiera c!dmu espociales de trabajo llene el siguients apartado.
DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: ‘ Si | mEClENGA.I N OCASIONE § lEllDB‘ClA:

HORARIO DE TRABAJO : - — \ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
CONDICIONE 8 ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERA TURA, RUIDO,
ESPACIO
|esrecin CACONES AL ACOON, ATRIBLITO O BLEMENTO OF (A TAREA, EQUIND O AMNINTE
[TRAAAI0. O UNA. OF LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PAORANLIDAD DF| NO APLICA

|
| Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado VISION ESTRATEGICA

2 Avanzado LIDERAZGO

3 Avanzado NEGOCIACION

N Avanzado TRABAJO EN EQUIPO

5

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilldades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)

Selecciona las capacidades
||corresponderan a:

DESAFROLLO ADMINIS TRATIVO ¥ A A, idact Profe
CALIOD Nivel de dominio de la Cag F

DEL PUESTO

| SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE Y QUE NO CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

. = |




