
A. DATOS GENERALES 

CÓOIGO OEL PUESTO M21 

DENOMINACIÓN DB. 
SUBDIRECCIÓN DE DELEGACIONES E INSTITUTOS ESTATALES ZONA NORTE PUESTO 

CARACTBllSTICA 
NOLEAPUCA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDEN11FICACK>N DEL PUESTO 

NOf.lllRE DE LA lnstJt.uto Maclonal para la Educacion de los Adulto• l INS 11 l\JCIÓN 

RAMA CE CARGO[ Prastaclón de 1ervtclo1 ) 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TPO DE FUNCIONES! SUSTANTIVAS 
1 - 

PUESTO DEL SlA'ERIOR DIRECCIÓN GENERAL JERAAOUCO 

UN DAD DIRECCION GENERAL ADMINISTRA l1VA 
- 

A-..,~ 1• lnafid.td o ruon ,u,canthla dll puNto. Da cu.,... d., por qt.1• ... P'Vfl., .. 1,cey cuJil • • ,....utlitdo o ifflPKtO qtH •pon:.¡~ 11 

1L 09JU'IVO OINlltAL 0.L l'UUTO: unuc:udon de 11 Mlalon J otli«tvos lntttudcnal•. Debe•• •pecltco pen .r pu..to, 1udi~. ••nu.t>t .. rwlh:D y convn,.,.. con IH 
ltncion• y ., Derlll dtl au•to 

VERBO DE ACCION • INDICADOR DE OESEMPENO • SWETO OE ACCION U OBJETO DE CONllllllUCIÓtl 
Impulsar la 1mplemen11c1on oe los programas proyectos y auanus estniteglcas nacionales en matena oe educación para aduno, en los lnsUlutos Estatalea y 
Delegaciones del INEA asl como supervisar y d11 segulmlenlo e los mismos a nn de que dlcnos Organismos observen y apliquen la normaHvldao emitida por el 
INEA ldenuficanoo as1101 problemas que H praHnten en la operaclon y proponer posibles soluciones mediante la representación del lns111uto en las Juntas do 
Gobierno para el buen desempefto Institucional 

OESCRPCIOtl OE LA FUNCIOH 

•• l'UNCIONII ¿().,• N~7 tP..-. qu, lo hK•? 
C.1d.1 fW1Clon int9Qr• ""'c~uf"llo d• •«M<IMMS 

V~ D! ACQÓN<COfAPLl!MENTO<R!SIA. lADO 

1 Supervisar al funcionamiento de los procesos operativos en materta edut•t1va en sus diferentes ntvele5 (Instituto o DelegacJon Coordlnacion de 
Zona y Unidades Operadvu). que permita Identificar problemaUcH y me¡oras a los mismos 

2 Coordinar la atenc1on Oe las sol1enudH que realizan tos educandos y ligur as solldanas del lNEA en las Plazas Cornun11anas y medios de lnformac1on 
y Comunkaclones (TIC) a fln de ldenUficar y proponer meJoras continuas tn los procHos y serviClos lducaovos 

Coordinar con las 01,..cclones del lnsbtulo 111 acciones a rtartzar en el amblto Estatal pera apoyar 11 1mplem1nt1cl6n de programes proyectos. 

3 ellanz11 y e1tta1eg11s nac1on11le1 denvad1s de la V1ncu1act0n 1n!et1ns11tUtlOf11I converudas en apoyo a 11 Educacl6n de tos Adultos. asf como darle 
seguimiento al funclonamlen10 da los mismas y generar propuestos de mejora que coadyuven al cumplimiento ae los objlUIIOS en favor de le etenclon 
de jOvenu y aduttos 

Paniclpar en el cumphmlento de los acuerdos emlUdos por las Juntas de Gob11rno da los lnsututos Estatales y supeMsar su cumplimiento conforme 
4 a la normal1Vldad. asl corno generar los informes que permitan al Olreclor do Delegaciones y Co0fd1naclón con lnstttutos Estatales une mejor toma de 

decisiones 
Representar formalmente por delegación del titular da le Dlrecc1on al INEA anle les Juntas de Gobierno do los ln1u1utos Estatales. autorldados 

5 F101ralH EslltalH y Munlclpel11 do 101 Estados y vigilar que los acuerdos propuosto1 a los Orgenos de Gobierno de los ln1Ututos Es11ta111 
cumplan con ta normaUVldad en meten• aced,mlca de lnscrlpclon acr1d,11clOn y c1111t1ceclón. prHupuHlal operaUve y dimas dlspotlclon11 - aolkables asl corno oar seaulmlen:o a los mismos 
Coadyuve, con las UnldadH Adm1n11traovas del lNEA conforme e su cornpet1nc11 en 11 cumplimiento de los acuerdos aprobados por los Or;anos s 
de Gobierno de los lnsllM01 Estatal .. de los Estados que le sean a11anados 

7 Fungir corno 1nc1rgado1 del despacho cuando a11 H requiera de las Delegaciones en los E11ados que por diversas couus queden 11mporelm1n11 
acefalu e fin do no afectar la operaclon de los HMCIOI educonvos que sa brrndan a travu 01 las mismas - Integrar reportar y canalizar las necesidades y problem6tices de las Oelegac1ones e lnstltutos Estalales de Educoc,On p<ira Adunes en et merco de la 

8 oparaclon de los 11rvtclos para el abatimiento del raz.ago educalr.'O Integrar y generar reportu en atenclon a las sollcttudes de las dependenclu 
ex temes 

9 EJecutar y dar segulmllnto a las acciones penlnentes para lmpultar el cumplimiento del proceso de r1d1ra11.taclon del Instituto Nacional para la 
Educeclon de los Adunos hasta su concluslon 

10 Llevar • cabo en los lnst1tuto1 Estatal11 y Dllegac1onas 1 1rav1s de les Plaz11 Cornun11an11 la correcta op11rac1on de los serv1c1os educauvo, y au 
apego a ta normaUvldad anall.tanoo su efecto en al logro da los Prooramas y Provectos ln11J1Uclonales 

11 Org11n1ur 111 Reuniones Reg1on11e1 con Coorcmac1onet de Zona para LII meJora de ~s proc.•101 operau ... os y dar &egumlento de los acuerdo1 
tomados en las mismas ~ 

IV. RELACIONES IN~RHAS Y/O EX~RNAS. 

TPO OE RELAQON AMBAS 1 
&plicM bnn,•mw,tt CCll't qu• M"üt o pc,•.sf'I» fiMe "'"d6n y ¿pare q.,•1 

- 
Internamente: El Utularde le Sul>dlrocclOn se relaclona estrechamente con laa unidades odmlnlstrallves del 11\¡EA para la elabOfaclOn de 
los an6ll11s corrupondlenles de las Juntas de Gobierno de los lnslnutos Eslelales de la Zona Norte del pa11 111 como pera el 
11gu1m11nto en 11 cumplimiento ae tos acuerao1 aertvodos di las mismas 

Extemementt: El utular oe 11 Sucolrtcclon se relaciona e1t1rnam1nte pera rep,..sentar el lNEA el Interior del pals en las sesiono de la~, 
Juntas da Gobierno celebradas por los ln1Ututos Estalalu en 11 tninscurao del 1~0 est como con otros Organismo, Esta111e1 qua tengan 
r11oc1on con los HMclos oe eoucacton para aduno, en IOs Estados 
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Elfa MdótKk rlffl• lm,HtCn:t • 1ntc:nnwiSn qu• rrv!NIJ• ft ,>4#S&» 

C.racur1,tica do 1•p INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR 0E LA OEl'ENDEHCIA 
- 

lnlomuu:l6n; 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puestos subordinados. 

1 
1 1 1 

1 
Relos y complejidad en el deaempeno del puesto. 

1 1 1 

r l J 
Expllc• brewm.nre J• tle«lón de lo.s a,pectos. 

Puestos Subordinados: El tllular de la Subdlrecck)n tiene a su cargo un pn:,mftlk> de 2 personas de las cu,._s 1 e.s Jefatura de 
Oepartamenio y 1 operativo las cu oles requieren liderazgo y coord1nac1on para reaUzar ocUvldodes del oreo en llempo y rorrne 

R.toa y Complejlcuid en el De .. mpefto del PuH1o: El puesto enfrenta sltuoclonu d~erenc1adoa que requieren de an1llsl1 pera enconirer 
soluciones o apllcaclonu dentro de cosas aprendidas para lo cual requiere ro,:onamlento apoyado en petmcas y pnnc1p1os 1nsutuclonoles 
cloromente dennldot dlngidos el logro oa objati.os aspec,ficos 

- 
~ d«l•nr 1hu~ón patrimonial SI 

C. PERFIL DEL PUESTO 
- --- .- -· ·- 

l. UCOLAIUDAD Y AAl:AS DI: CONOCtMl•NTO 

1 

~ 
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL -- 

GRADO DE: 
1 AVANCE: TITULADO 

C~pu,..- • ue,a ¡;itin9DI y c.an., gel*ic:.a req'*1dn p,ni ta oeupacJdn ckil puttto üúlo¡os 

1 ÁMAGl!Nl!IUIL 1 1 
CAIUIEftA Gl!Ni!RICA 1 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 
ADMINISTRACION 1 

1 CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 1 CIENCIAS POÚTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA 1 
~ENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ~ CONTADURIA 

1 
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 

11 
DERECHO 

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS j ECONOMiA 

e CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS 11 CIENCIAS SOCIALES - 
1 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES 
1 :i EDUCACIÓN 

1 
INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1 1 

INGENIERIA 

11. EXPERIENCIA LABORAL Mttr...:) DE ANOS DI! l!XPl!"RIB~CIA · 1 7 
1 

Captl.r9r LH are;a• o.,,.,. .. , .. 1 a, ... d• exp41ritnda r.querid11 para la ocupación d• pu,Nto üdlogos 

e AAIA GINIRAL -, ¡ ÁRIA DI IXPIRll:NCIA 1 
1 

CIENCIAS ECONÓMICAS 
1 1 

APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO 1 

[ 1 [ - CIENCIAS ECONÓMICAS CONSUL TORIA EN MEJORA DE PROCESOS 

1 
CIENCIAS ECONÓMICAS 

1 
ADMINISTRACION 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POÚTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

SfP 


