_ DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LAAPF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 023 BB
DENOMINACI
&NE:.E; COORDINACION DE ZONA 6 FERNANDO SOLANA (PUESTO TIPO)
CARACTERISTICA| i s — -

OCUPACIONAL NO LE APLICA

1! DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE L‘“' Instituto Nacional para Bl Educacién de los Adultos o ‘

INSTITUCION
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios - |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE Funclonssl SUSTANTIVAS l

PUESTO DEL SUPERIOR'
Jmmamco 'UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

ummo;’

ADMINISTRA‘I’N&IUNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

iRtmlom. la finalidad o razon a del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o Implcb que aporta para

la consecucion de |a mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, tay ] con lu
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y el perfil del puesto.

ﬂ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar las acciones y ejecutar los programas y politicas publicas para abatir el analfabetismo y reducir el rezago educativo de las personas mayar::
de 15 afos que se encuentren en esa situacion, dentro del ambito de responsabilidad de su zona.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

4Qué hace? ;jPara queé lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 1. Cocrdinar la cperacion de los programas y servicios adu:atF\.ros qm;r_éporclona el Instltuia_ en la zona .a_ilgnaaa. conforme a los lineamientos tecnicos y normativos|
establecidos,
2. Recabar moclame Instrumentos de consulta y estadistica dentro de su zona geografica asignada, informacion educativa de la poblacion mayor de 15 afios para conocer|

2 las demandas y reguerimientos educativos especificos requeridos para su atencion y su inclusién dentro de los planes y programas de estudio ofertados por la Oficina
Operativa,

3 3. Supervisar ios procesos de registro y actualizacion de datos de los educandos en el Sistema de registro nacional y control de la Incorporacidn, acreditacion, avance|

academico y certificacion de adultos (SASA) y otros, asi como los procedimientos de informacion y estadistica, en cumplimiento al marco de la normatividad vigente

4 4. Formular estrategias @ tos que Isen la iacion de la cobertura y calicad de los servicios educatives que brinda la Unidad de Cperacion dentro de su
mnu geograﬂ:a asngnaua

5 5 Supervisar y evaluar el cumpllrman'lc de meias de atencion y de los servicios educativos que brinda a los adultos mayores de 15 aﬂos dentro de su zona geografica
asignada.

6 6. Promover y fomentar. en su ambilo de competencia. la colaboracien de las dependencias y entidades de la administracion publica, asi como de los sectores privado y
so::al en las acciones r.lauvu a I! ptniaclon de serviclos de educacion para adulios

7 7. A | la inf tura Iy humana ce Ia Ceordinacion de Zona para mgurcr su correcta lplir.aclan al Iogro de los objetivos Institucionales y las metas,
planteadas en los instrumentos de planeacion.

8 & Froponer y dar seguimiento a los proyectos educatives en la Coordinacion de Zona.

a 9. Supervisar los procesos de alencion educativa para acu!tos que se brindan dentro de su zona geografica, mediante los indicedores descritos en el Programa Anual de

Trabajo que permitan maedir la calidad de los mismos y con ellc garantizar una oferta oportuna y adecuada a los requerimientos actuales y futuros de la poblacion adulta

0 10. Mantener informado al personal institucional como son Tecnicos Docentes y Personal Solidario gue apoya en la atencion educativa de los adultos. sobre los convenios;
suscritos por la Unicad de Operacion, a fin ce dar cumplimiento a la nermatividad que reguia la administracion y operacion de los servicios educativos del INEA

" 11, Representar a la Unicad de Operacion en reuniones de trabajo y eventos oficiales dentro de su zona geografica asignada, asi como realizar los informes y seguimientos|
de acuerdos emanados de ellos

1; - [12. Las d_ﬁs' ﬁmciunon que le ! en las disposiciones n ativas apiicables. y aguellas gue le encargue espoé Iﬂc;n'ionto la Unidm de Operacion, pa-r; ll I;jr;
de los objetivos de la misma.

1 13. Elaborar la dotumentacién de las acciones y de los productos sustantives generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de
Trabajo de la Unidad de Operacion

14 14, Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de

facultades o suplancia del titular de la Unidad de Operacion.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |
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Explicar brevemente con que dreas o puesios tiene refacion y ;para que?.

|Programacion e Informatica entre ofros.

gestion de apenura de circulos de encuentro y circulos de
Departamento de Senicios Educatvos. la expedicion de credenciales, incidencias y pago de prestaciones con el D

ante la C

de A

Internamente: El titular de |a Coordinacion se relaciona con la mayoria de los Departameantos de la Unidad de Cperacion ya que realiza tramites como son: la
ion de Flazas Comunitanas. la formacion de asesores educalivos con el

fracion.

Externamente: E| utular ge la Coorginacion se relacicna con Instituciones del Sector Publico, Privado y ce la Sociecad Cwvil. para toncertar acuerdos
convenios o allanzas para la implementacion de accicnes y programas de atencion educativa en beneficio de la comunidad joven y adulta.

Elija en donde tiene i

jm el puesto

Caracteristica de la

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:
Puestos subordinados. |
Retos y plejidad en el d P del puest: l }
Explicar brev la elecclén de los asp

ias a la Coordinacion y asi logra

acu

Retos y C en el D

i ¥

i6n y repre t.

r los objetivos institucionales.

Puestos Subordinados: E! titular tiene & su cargo un promecio de 12 personas operativas, asi como 75 personas solldarias que apoyan en los servicios educativos

que se brindan a personas mayores de 15 afios, dicho equipo de trabajo reguiere del lid ion de un titular para el desarrollo de las

del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas gue requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de cosas aprencidas, para lo cual requiere razonamiento apoyadoe en precedimientos claros pero sustanciaimente diversificados.

La naturaleza del puesto requiere de capacidad de negociacion y de manejo del personal. ya que uno de los principales retos a los gue se enfrenta el litular, es el
lograr que los Tecnicos Docentes se involucren en el trabajo de sus microrregiones. y en el trabajo de equipo y estrategias propuestas por la Direcclon General dal
INEA Sin embargo mediante el dialogo logramos su participacion.

Debe decl, P Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONQCIllE!lTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar ¢l area g ¥ camera generi queridas para la ccupacion del puesto. Catdlogos

| AREA GENERAL l | - CARRERA GENERICA |
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION J
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CONTADURIA

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

INGENIERIA
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I INGENIERIA ¥ TECNOL

SISTEMAS Y CALIDAD

|tl. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la
| AREA GENERAL |
PEDAGOGIA
PEDAGOGIA
EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS

PSICOLOGIA

|
[
=
|
|

e B e ) e

l CIENCIA POLITICA

pacion del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

i -

AREA DE EXPERIENCIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

EVALUACION

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

ADMINISTRACION PUBLICA

{lil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA ) [___ ) | CAMBIO DE
VIAJAR: Si —‘ FRECUENCIA:| & 0CASONE S RESIDENCIA: Ne
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: W
CONDICIONES ESPECIFICAS T o
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
IESPACIO
Ao, o DF LA TARTA, [OUIPO O AMBIENTT DF
TRASAID, O UNA COMBINATION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILICAD D NO APLICA
[OCSARROULAR ALGUNA [NFTRMIDAD O LESIGN.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION

CAPACIDADES PROFESIONALES

Selecciona las nmeldﬂfu que
comesponderan a:

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

DESARROLLO ADMNISTRATIVO ¥ . R
CALIDA Nivel de dominio

b ‘._de-la Capacidad Profesional

[l ]

OBSERVACIONES:

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMA TO,

e

ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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Vacante Vacante

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

1 de junio de 2019

FECHA DE APROBACION

~ dia/mesiano.
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