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, oz23

DENOMINACION DEL COORDINACION DE ZONA 1 ROSARIO CASTELLANOS (PUESTO TIPO)

PUESTO;
CARACTERISTICA — — —
OCUPACIONAL | NO LE APUCA

~ B. DESCRIPCION DEL PUESTO

{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto Naci | para la Edu ion de los Adult

NOMBRE DE LA‘ R o

PUESTO DEL SUPERIOR
JErARQUICO UNIDAD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

ADMINISTRATIVA

INSTITUCION
RAMA DE cnnso| Prestacion de servicios o ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

UNIDAD 40 AD DE OPERACION EN LA CIUDAD DE MEXICO

. Representa la finalidad o razon tantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesio existe y cual es el resultado o impacto que aporta para
la consecucion de Ila mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, al bl lista y congruente con las

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: tunciones y &l perfil del puesto.

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

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

DESCRIPCION DE LA FUNCION

1ll. FUNCIONES ¢Que hace? ;Para que lo hace?

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESUL TADO

Coordinar |a operacion de los programas y serviclos educativos que proﬁcl:cic_wi-a el Instituto en la zona asignada. conforme a los lineamientos lécnicos y normativos:
establecidos.

Recabar megiante instrumentos de consulta y estadistica dentro de su zona geografica asignada, informacion educativa de la poblacion mayor da 15 afias para canocer las

2 demandas y requerimientos educativos especificos requeridos para su alencién y su Inclusion dentro de los planes y programas de estudic ofertados por la Oficina
Operativa.

3 Supervisar los procesos de registro y actualizacion de datos de los educandos en el Sistema de registro nacional y control de la incorporacion, acreditacion, avance
academico y certificacion de adultos (SASA) y otros. asi como los procedimientos de informacion y a. en cumplimiento al marco de la normatividad vigente.

1 Formular gias e instr que la ampliacion de la cobertura y calidad de los servicios educativos que brinda la Unidad de Operacion dentro de su zona
geograhc a asignada

5 Supervisar y evaluar el cumplimiento de metas de atencion y de Ios servicios educativos que bnnda a Ios adultos mayores de 15 afios. dentro de su zona geograru..a
asignada.

5 Promover y fomentar, en su ambito de comp ia, la colab ion de las cependencias y entid de la agmir ion publica. asi como de los sectores privado y social |
&n tas a:nones mlathrs; a Il pmsu:lﬁn de umclos e educacion para adunos

7 Admlnislrar Ia mfraeslruclura matarial y humana uo la Coordinacion de Zonn psra ssagurar su correcta apHcacIOn al iogro de los objetivos insntuclonales y las metas
planteadas en los instrumentos de planeacion,

] Proponer y dar seguimiento a los proyectos educativos en la Coordinacion de Zona

9 5upemssr los procesos de atencion educ nthra para adultos qua se ndncnn clentrn ea su zona geografica, rnecluante les indicadores descritos en el Programa Anual de
Trabajo que pamitan medir la calidad de los mismos y con ello garantizar una oferta oporiuna y adecuada a los requerimientos actuales y futuros de la poblacion adulta,

10 Mantener informade al personal Institucional come son Técnicos Docentes y Personal Solidario que apoya en la atencion educaliva de los adultos, sobre los convenios|
suscritos por la Unidad de Operacion, a fin de dar cumplimiento a la normatividad que regula |la administracion y operacion de los servicios educativos del INEA

1" Representar a la Unidad de Operation en reuniones de trabajo y eventos oficiales dentro de su 2ona geografica asignada. asi como realizar los mforrnas y seguimientos de
acuerdos emanados de ellos

- |2_ Las dem_a's funciones que e astablezcan en Ias di posici i aplicables, y aquellas gue le encargue especificamente la Unidad de Oparacion. para el logro de

los objetivos de la misma,

13 Elaborar la documentacion de las acciones y de los produclos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual da
Trabajo ce la Unidad de Operacion

1" |Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aguélios gue le correspondan por uaugac:an de

facultades o suplencia del titular de la Unidacd de Operacion

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |
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Explicar brevemente con que éreas o pueslos tiene relaciony jpara que?.

|Internamente: E| titular de la Coordinacion se relaciona con la mayoria de los Departamentos de la Unidad de Operacion ya que realiza tramitas como son: la
gestion de apertura de circulos de encuentro y circulos de estudio ante la Coordinacion de Flazas Comunitarias. la formacion de asesores educalives con el
Departamento de Servicios Educativos. la expedicion de credenciales. incidencias y pago de prestaciones con el Dep de A tracion,
Programacion e Informatica entre otros,

Externamente: El Utular de la Coordinacion se relaciona con Instituciones del Sector Publico, Privado y de la Sociedad Cwvil. para concertar acuerdos
convenios o alianzas para la implementacion de acciones y programas de atencion educativa en beneficio de la comunidad joven y adulta.

Eiija en donde tiene

la infy i6n que fo el puesto

Caracteristicadela, , \\eopuACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacion:
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados. I I
Retos y complejidad en el d [ del puesto. | ‘
Explicar bre te la eleccion de los aspect

Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo un promedio de 12 personas operativas, asi como 75 personas solidarias que apoyan en los servicios educatives
que se brindan a personas mayores de 15 afios, dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las
actividades encomendadas a la Coordinacion y asi lograr los objetivos institucionales

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razenamiento apoyado en procedimientos claros pero sustanciaimente diversificados

La naturaleze del puesto requiere de capacidad de negociacion y de manejo del personal, ya que uno de los principales retos a los que se enfrenta el titular, es el
lograr que los Tecnicos Docentes se involucren en el trabajo de sus microregiones. y en el trabajo de equipo y estrategias propuestas por |a Direccion General del
INEA Sin embargo mediante el dialogo logramos su participacion.

Debe hia i i 51

" C. PERFIL DEL PUESTO

|l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el area g |y g i ridas para la ion del puesto. Catalogos
[ AREA_ GENERAL e CARRERA GENERICA I
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENcuis SO(;I..QLES- ¥ ;\ammsma.n;.ns. c.l-:-ﬁcma POLITICAS Y Anum-rsm;\mfm PUBLi-f-.!ﬁ.
I— CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION ]
r_—___ - CIE!;.':.I.;;_S;:A;E: - o ]
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CONTADURIA
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA
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L INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA " I SISTEMAS Y CALIDAD |

III. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: ] & ]

Capturarlas areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocup del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| PEDAGOGIA | | : ‘I'IIEORII ¥ METODOS EDUCATIVOS I
l PEDAGOGIA ] | ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
[ EDUCACION Y HUMANIDADES I | MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS 3 —I
l CIENCIAS ECONOMICAS [ I— EVALUACION I
l PSICOLOGIA - | l ASE SORAMIENTO Y ORIENTACION l
l ) .CIENCIA POLITICA I I ADMINISTRACION PUBLICA - l

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que ef puesto req c de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA - CAMBIO DE
VIAJAR: si —‘ FRECUENCIA;|£n OCASIONE § RESIDENCIA: He
‘ PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: I Mo i

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

([SPECINCACIONES FRGONOMICAS: ACCION, ATRISUTD O TLEMENTD DI LA TAATA, TGLAPO O AMBENTE
0 uNA ON DE LOS aue un EN LA PROS NO APLICA

ALGUNA O

{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
e {Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Sel las Idad que &
torl‘up_tt_d_e_r"ttl a:
B s AR Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o_|
g e |
g
S
o |
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Pagina 3 de 106 COORDINADOR DE ZONA 1 COMX D8Ags19




. 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

JEFE INMEDIATO

Vacante

~ OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes | Adriana Laura Abiundez Arreola

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

. 1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/fmes/afio.
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