FUNCION
PUBLICA

SECHTTARIL 04 L& bunchie pOeICa

3 ) 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

B TR A DATOS GENERALES ; PR R
CODIGO DEL PUESTO NT1
| DENOMINACION DEL
| UNIDAD DE OPERACION (PUESTO TIPO)
PUESTO
CARACTERISTICA

Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

10 PR : .

HOMBRE Dl LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacian de servicios [
TIPO DE FUNCIONES
A:NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
"”:j:;’n':’:; DIRECCION GENERAL DEL INSTITUTO NACIONAL PARA LA
SERAROUICO EDUCACION DE LOS ADULTOS
Sapan UNIDAD DE OPERACION (PUESTO TIPO)
ADMINISTRATIVA

vt L il Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
||.OBJEI'IVOGENERAL DEL|laporta para la consecucién de |la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
- i PUESTO: y congruente con las funcicnes y el perfil del puesto.

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

Coordinar la Prestacion de servicios de €ducacion para los adultos en la entidad a traves de la promocion, organizacion y gestion de servicios en la entidad, preservando los
principios de auto didactismo y solidaridad social, de conformidad con las politicas institucionales y del sector educativo; a traves de |a articulacion con actores de la
sociedad civil, impulsar el desarrollo de alianzas para alcanzar las metas estatales de atencion y servicio a fin de abatir el rezago educativo de la entidad y contribuir a la
mejora en la calidad de vida de la poblacién.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qudé hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.

Ill. FUNCIONES
: VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Representar al Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (IMEA) en la Entidad Federativa ante las autoridades Federales, Estatales y Municipales, las
1 instituciones publicas, privadas y sociales, y las personas fisicas, con facultades para actos de administracién, pleitos y cobranzas, conforme al poder que se le
otorgue para tales efectos.
Dirigir técnica y administrativamente las actividades gue se desarrollan en las Unidades de Operacion para la prestacién de los servicios educativos.
2
5 Expedir las constancias y certificados y demas documentacion que acrediten los conccimientos, habilidades y aptitudes adquiridos en los servicios|
educativos a cargo del INEA.
i Elaborar el plan anual de trabajo conforme a la normatividad aplicable.
Determinar y presentar los requerimientos presupuestales para la operacion de los programas.
5
Ejercer y controlar el presupuesto asignado para la operacion de los programas.
]
a Coordinar al personal adscrito conforme a la normatividad aplicable.
Aplicar las politicas de comunicacion y difusion en coordinacion con el INEA.
8
5 Presentar ante la Unidad de Administracion y Finanzas los anteproyectos de programas de adquisiciones, arrendamientos y servicios, presupuestos y los
demads gue les correspondan,
Ejercer el presupuesto autorizado, asi como registrar y controlar los compromisos adquiridos.
10
Formular y gestionar las modificaciones presupuestales, llevar el registro contable sobre operaciones de ingresos y egresos, asi como de almacenes.
n
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i Suscribir los contratos y convenios de los procedimientos de contratacion en materia de adquisiciones, arrendamientos y servicios, asi como aplicar las
sanciones, cancelaciones y finiguitos que procedan en los casos establecidos.
Atender las acciones institucionales en materia de transparencia, rendicion de cuentas y gestion gubernamental.
13
Atender las disposiciones en materia de proteccion civil, seguridad e higiene y salud en el trabajo, asi como vigilar su aplicacion.
14
Las demads que le establezcan la Junta de Gobierno, la Direccidn General v las disposiciones aplicables.
15

Rl IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. JEm

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemnente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?,

Se coordina con las Unidades Administrativas en aspectos presupuestales, programas adquisiones, arrendamientos, servicios, expedir
contancias certificados,promueve acciones conjuntas con el Gobierno Estatal y Municipal para apoyar a adultos en rezago educativola inclusion
de entidades publicas y del sector privado en programas que desarrollen competencias y habilidades;

__ en ddndetene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

2 - LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 2 personas operativas, dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y
representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas a la Unidad de Operacion y asi lograr los objetivos institucionales;
Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis 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;

Debe declarar situacién patrimonial. 5i

C. PERFIL DEL PUESTO

|1 ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADG
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL 3 ~ CARRERA GENERICA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIECIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES

CONTADURIA

DERECHO

SISTEMAS Y CALIDAD

INGENIERIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

PEDAGOGIA

CIENCIA POLITICA

| PEDAGOGI(A
‘ SOCIOLOGIA

| PsSICOLOGIA

| CIENCIAS ECONOMICAS

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFI

Il EXPERIENCIALABORAL _ MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ':l
Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
|- AR AREA GENERAL ' I] AREADE EXPERIENCIA

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

ADMINISTRACION PUBLICA

GRUPOS SOCIALES

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

EVALUACION

DISPONIBILIDAD PARA
VIAJAR:

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

RESIDENCIA: |

HORARIO DE TRABAJO :

PERIODOS ESPECIALES DE

No

HORARIO DIURNO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
NO APLICA
1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
{"'Nivel de dominio ' COMPETENCIAS

1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS

2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

3 Bdsico PLANEACION DE LA EDUCACION

&t

A
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CAPACIDADES PROFESIONALES

Selecciona las capacidades quej

corresponderdn a:

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

—_—
DESARROLLO ADMINISTRATIVD ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Ia Capacidad Profesional

~|SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARI O EN FI SIGLNENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Puesto tipo

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTOQ)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre de 2024

dia/mes/afio.

Yadira Ixchel Gm

JEFE INMEDIATO \,




