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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 S
CcODIGO DEL PUESTO 1N-MDA-1-M2C029P-0003423-E-X-V
DENOMINAC
i DIRECCION GENERAL
PUESTO
AETERISTI, X Designacion Directa
OCUPACIONAL
_ TSR - ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO i
. OS DE IDENTIFICACION DEL o IR :
NOMERE DE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Direccion |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
ADMINISTRATIVA EDUCACION DE LOS ADULTOS

. Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
1. OBIETIVO GENERAL DEL]aporta para |a consecucién de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|

PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.
i VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Flanear, organizar y dirigir las politicas, estrategias y la concertacidn de acciones del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA), procurando el optimo
aprovechamiento de sus recursos y el aumento de la eficacia y preductividad en el logro de sus objetivos, de conformidad con las politicas que dicte el Ejecutivo Federal, la

Junta de Gobierno y la Coordinadora Sectorial.

2 DESCRIPCION DE LA FUNCION
; . A £Qué hace? ;Para qué lo hace?
L3 EUNCION-ES : Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Dirigir técnica y administrativamente al INEA.
1
Aprobar modelos pedagogicos, planes y programas de estudio, oferta curricular, meétodos, contenidos, materiales, modulos de aprendizaje, cursos y acciones de
2 diagnéstico, mejora de los servicios y modelos educativos para adultos, asi como estrategias, metodologias y programas de investigacion en dicha materia.
Autorizar y someter a la Junta de Gobierno, para su @probacion, las normas de los procesos de registro, acreditacion, reconocimiento, revalidacion y certificacion
3 de los servicios educativos.
Presentar a la Junta de Gobierno para su aprobacion, la cancelacion de adeudos a cargo de terceros y a favor del INEA, cuando se acredite la imposibilidad|
4 practica de su cobro.
Proponer a la Junta de Gobierno el nombramiento de las personas servidoras Publicas que ocupen los cargos con las dos jerarguias inmediatas inferiores a la
s Direccion General.
Acordar los nombramientos del personal del INEA y ordenar su expedicion, asi como resclver sobre las proposiciones que las personas servidoras publicas
6 hagan para la designacién del personal de confianza y creacidn de plazas.
Presentar a la Junta de Gobierno, para su aprobacion, |os reglamentos, manual general de organizacion, asi como los instrumentos normativos gque regulen al
7 INEA y que sean competencia de la misma.
Establecer la agenda de cooperacion internacional del INEA y promover las relaciones con instituciones publicas y privadas, nacionales y extranjeras.
a
Informar, siempre que sea requerido para ello por las Camaras que integran el Congreso de la Union, cuando se discuta un proyecto de Ley o se estudie un
9 asunto del ambito de competencia del INEA.
Proponer a la Junta de Gobierno el establecimiento de las Unidades Administrativas del INEA.
10
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Establecer las instancias de asesoria, de coordinacion y de consulta que se estimen necesarias para el adecuado funcionamiento del INEA.
n

Celebrar y suscribir convenios de colaboracién inherentes a los objetivos institucionales.
12

Proponer a la Junta de Gobierno los nombramientos de los Titulares de las Unidades de Operacion del INEA.
13

Suscribir las constancias de alfabetizacion, asi como los certificados y certificaciones de primaria y secundaria, e instruir su firma, cuando proceda en términos
1% de la normatividad aplicable.

Establecer politicas y directrices para el proceso interno de planeacion, programacion, presupuestacion y evaluacion del ejercicio presupuestal del INEA, asi
15 como los mecanismos para medir la gestién institucional.

Realizar todas aquellas que le senalen otras leyes, reglamentos, decretos, acuerdos y demas disposiciones legales.
16

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Mantiene relaciones internas con las Unidades Administrativas para coordinar funciones y aprobar normativas, externamente, con instituciones
publicas, privadas y erganismos internacionales para fomentar la cooperacion y responder a requerimientos legislativos;

Elija en dénde tiene Imo f nfcrmacidn que maneja el puesto

Caracteristica de la

) LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. Presupuesto bajo su responsabilidad

Actos de autoridad especificos del puesto.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Supervisa a 17 personas: 6 de mando y 11 operativas que asiste al Director General en su agenda y gestiona asuntos con otras
Direcciones, necesitando liderazgo y coordinacion para alcanzar los objetivos del Instituto;

Actos de autoridad especificos del puesto: Tiene a su cargo el cumplimiento de las atribuciones que le confieren el Decreto de Creacion y e| Estatuto
Organico del Instituto;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Enfrenta situaciones nuevas que requieren un pensamiento analitice, interpretativo, evaluativo yfo
constructivo para desarrollar soluciones, por lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas sectoriales dirigidas al logro de objetivos genéricos;
Presupuesto bajo su responsabilidad: Tiene a su cargo la SUpervision del presupuesto autorizado al INEA para el Ramo 1,y a las Unidades de Operacion
que se transfiere del Ramo 11 al Ramo 33 (FAETA),

Debe declarar situacién patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO

| ESCOLARIDAD Y AREAS DECONGCIMIENTS| <

S e A S I sl L LD . — - — - el e i i L 2 sz e lTa

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacidn del puesto. Cata Iogos
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AREAGENERAL

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS NATURALES ¥ EXACTAS

CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS

CARRERA GENERICA

ADMINISTRACION

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CONTADURIA

DERECHO

ECONOMIA

EDUCACION

INGENIERIA

MATEMATICAS - ACTUARIA

COMPUTACION E INFORMATICA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

CIENCIA POLITICA

CIENCIAS ECONOMICAS

| CIENCIAS ECONOMICAS

| PEDAGOGIA

| PEDAGOGIA

‘ CIENCIAS ECONOMICAS |

l EDUCACION Y HUMANIDADES

Capturar las dreas generales y.ér.eas de experiencia requéridas para la ocupacion del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
# ADELANTE

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

ADMINISTRACION PUBLICA

POLITICA FISCAL Y HACIENDA PUBLICA NACIONALES

ECONOMIA GENERAL

ADMINISTRACION

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

il REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS.

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

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

DISPONIBILIDAD PARA I si ’ i ENCIAS CAMEBIO DE “
VIAJAR: BLU @ RESIDENCIA:[ :

PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

mmﬂm&mﬁunﬂmomwurﬂnz ! '
IO AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA ¢
mmmummummmmom

NO APLICA

-
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES ' . - sl s

Nivel de dominio . COMPETENCIAS
1 Avanzado VISION ESTRATEGICA
2 Avanzado LIDERAZGO
3 Avanzado NEGOCIACION
4 Avanzado TRABAJO EN EQUIPO
5

CAPACIDADES PROFES!ONALES
(Habilldades. Cnnocimientos. Aptltudes y{o Aztltudes]

Selecciona las capacidades que} =

corresponderan a:

e —
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

CALAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

=1

=

=3

=1

~OBSERVACIONES: . |STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: ANOTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRO

_ NOMBREYFIRMA = e
L_,EcL-—)uLJ 2
Yadira Ixchel George Herngndez Leticia Ramirez Amaya
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

\\\1 [ DA r? thsﬁﬁuu—)___ |

Maria del Carm\en’Ve!azquez Viramontes \| Maria lsabel
ESPECIALISTA \ TUAF o EQUIVALENTE

ntpya Obregon

17 de septiembre de 2024

FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




