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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

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO) M21
09‘0“'"‘%'23% SUBDIRECCION DE DELEGACIONES E INSTITUTOS ESTATALES ZONA NORTE

ooy o "NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
DATOS DE IDENTIFI! N DEL PUESTO
"’m;ﬁggé‘: Instituto Nacional para la Ed ion de los Adulto 74]
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA L TIPO DE FUNCIONES L SUSTANTIVAS -|
BT D on | DIRECCION GENERAL

UNIDAD|
ADMINISTRA Tiva | DIRECCION GENERAL

Representa |a finalidad o azon sustantiva del puesto. Dncumddp«mmmbuhhywﬂudmuhﬁoohmqmm para |al

5 consecucion de la mision y obj Debe ser para el puesto, medible, realista y con las
IL. OBJETIVO GENERAL DEL mn:ﬂhmm- y ol perfil del puesto.

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

Impuisar la implementacion de los programas, proyectos y alianzas estrategicas nacionales en materia de educacion para adultcs en los Institutos Estatales y|
Delegaciones del INEA. asi como supervisar y dar seguimiento a los mismos. a fin de que dichos Organismos observen y apliquen la normatividad emitida por el
INEA, identificando asi los problemas que se presenten en la op ion y prop posibles soluciones mediante |a representacion del Instituto en las Juntas de|
Goblerno para el buen desempefio institucional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? ;Para que lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actiidades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Supervisar el funclonamiento de los procesos operativos en materia educativa en sus diferentas niveles (Instituto o Delegacion, Coordinacién da
Zona y Unidades Operativas), que permita identificar problematicas y mejoras a los mismos.

Coordinar |a atencion de Ias solicitudes que realizan los educandos y figuras solidarias del INEA en las Plazas Comunitarias y medios de Tn?onnauon
y Comunicaciones (TIC). a fin de identificar y proponer mejoras continuas en los procesos y servicios educativos

Coordinar con las Direcciones del Instituto las acciones a realizar en el ambito Estatal para apoyar la imp tacion de prog proyectos,
allanzas y estrategias nacionales derivadas de la vinculacion Interinstitucional convenidas en apoyo a la Educacion de los Adultos, asi como darle
seguimiento al funcionamiento de las mismas y generar propuestas de mejora que coadyuven al cumplimiento de los objetivos en favor de la atencion!
de jovenes y adultos

Participar en el cumplimiento de los acuerdos emitidos por las Juntas de Gobierno de los Instifutos Estatales y supervisar su cumplimiento conforme
4 a la normatividad, asi como generar |os informes que permitan al Director de Delegaciones y Coordinacion con Institutos Estatales una mejor toma de
declsiones

Representar f I por delegacion del titular de la Direccion. al INEA ante las Juntas de Gobierno de Ios Institutos Estatales, autoridades
5 Federales E ¥ Municipales de los Estados, y vigilar que |os acuerdos propuestos a los Organos de Goblernc de los Institutos Estatales

cumpian con la normatividad en materia académica, de Inscripcion acreditacion y certificacién, presupuestal, operativa y demas disposiciones
aplicables asi como dar seguimiento a los mismos

Coadyuvar con las Unidades Administrativas del INEA, conforme a su comp ia, en el de los acuerdos aprob por los Org

de Goblerno de los Institutos de los Estados que le sean asignados.

Fungir como encargados del despacho, cuando asi se requiera, de las Delegaciones en los Estados. que por diversas causas queden temporalmenta
acéfalas, a fin de no afectar la operacion de los servicios educativos que se brindan a travas de las mismas

Integrar. reportar y canalizar las necesidades y problematicas de las Delegaciones e Institutos Estatales de Educacion para Adultos en el marco de la
8 operacion de los servicios para el abatimiento del rezago educativo. Integrar y generar reportes en atencion a las solicitudes de las dependencias
externas

Ejlcmar y dar seguimiento a las acciones pertinentes para Impulsar el cumplimiento del proceso de federalizacion del Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos hasta su conclusion

Lievar a cabo en los Institutos Estatales y Delegaciones, a traves de las Plazas Comunitarias la correcta operacion de 10s servicios educativos y su

10 apego a la normatividad, analizando su efecto en el logro de los Programas y Proyectos Institucionales

1 Organizar las Reuniones Reglonales con Coordinaciones de Zona para la mejora de los procesos operativos y dar seguimiento de los acuerdos
|tomados en las mismas

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TPO DE neucnou:! AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestas tiene relacion y i para qué?.

Internamente: El titular de la Subdireccion se relaciona estrechamente con las unidades administrativas del INEA, para la elaboracion de
los analisis correspondientes de las Juntas de Gobiemo de los Institutos Estatales de la Zona Norte del pais, asi como para el
segl 1t en el cump de los acuerdos derivados de las mismas

Externamente: El titular de Ia Subdireccion se relaciona externamente para representar al INEA al interior del pais en |as sesiones de las
Juntas de Goblerno celebradas por los Institutos Estatales en el transcurso del affo, asi como con otros Organismos Estatales que tengan
relacion con |os serviclos de educacion para adultes en los Estados.

~



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

Elja en dénde tiene Impacto ka informacién qure maneja el puesto

Cawacterietics de "|u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

[ Puestos subordinados. [ I ]
|

leosy plejidad en el peno del p ‘ I

(A ] L ]

P Ia de los

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de 2 personas, de las cuales | es Jefatura de
Departamento y 1 operativa. |as cuales requieren liderazgo y coordinacion. para realizar actividades del area en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el D P del Puesto: El puesto enfranta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidos. dirigidos al logro de objetivos especificos

. 1
Debe declarar situacion patrimonial si

C. PERFIL DEL PUESTO

[I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

WATEL ACADEMCO . _ LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE| l
AVANCE: | TITULADO
[Capturar el area general y carrera gy para la P del puesto. Caulﬂos
[ AREA GENERAL | CARRERA GENERICA |

|
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘[ ADMINISTRACION ]I

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

H CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA u

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘L CONTADURIA -"
H DERECHO —”
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS \ ECONOMIA ||

[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES "

AN N N (N N N O

I EDUCACION Y HUMANIDADES “ EDUCACION "
r INGENIERIA Y TECNOLOGIA ‘l INGENIERIA u
FI. EXPERIENCIA LABORAL T
(Capturar las areas y dreas de rl ridas para la del puesto Caﬁlg!os
CIENCIAS ECONOMICAS APOYO EJECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO

B AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
|

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

| |
[ CIENCIAS ECONOMICAS ‘
l |
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