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
CODIGU DEL PUESTD M1
DENQMIN'“CL?‘E;?; SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y SEGUIMIENTO ACADEMICO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| NOLEAPLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOI::::iS;E: Instituto Nacional para la Educackén de los Adultos |
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS |
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICG|DIRECCION ACADEMICA
UNIDAD
ADMINISTRATIva| DIRECCION ACADEMICA
R la i © razén dol puesto. Da cuenta del por qué ose puesto existe v cudl es el resultado o Impacto que aporta para lal
Jconsecucitn de la misién y objeti [ be ser Wico para el puesto, medible, realista y can las)
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |tunciones y el peril dal puesto.

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

INEA vy del Sector Educativo.
e —

Proponer, disefar e impl tar proy s, eslrategias y acciones que Impulsen la formacién de las figuras educativas con base en programas,
diagndésticos de idades, integracién de r didéa apoyos y seguimi f les que p Ia mejora de la preparacién de dichas)
figuras, asi como organizar c instrumentar acciones, proyectos y estrat de seguimiento y evaluacién que fortal el desarrollo de los model

educativos, la mejora de la ividad académica y el analisis de la practica, a lin de mantener los proyectos educativos alineados con los objetivos del

DESCRIPCION DE LA FUNCION

IIl. FUNCIONES LQué hace? ¢Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+ COMPLEMENTO+RESULTADO

Coardinar y supervisar |as de los Dep i itos a Ia Subdireccion, asi como de especialistas y demicos que se 1y aporlen al
s |desarrallo, implemantacién, aclualizacién, formacién, e ion, | gacidn, i idn, d ificacién y soguimi de los dmbitos de P de la
Subdireccin.
Coordinar la itn y actualizacion de los d los técnicos, los de normatividad académica y los orientados a la r ion da ¢
2 acciones y de seguim para la f idn per de figuras educatr a fin de que exista congruoncia en todas las acciones sustantivas del
area y en las afines de los Insti E y Delegaci con el marco conceptual que arienta la aducacion para adultos
3 Difundir la normatividad vigente y los nuevos iales que se g para la f ion de figuras od y dar seguimi al plimi de las

académicas y de formacién, asicomoala goneracian de las planas y pregramas, en las Entidades Fodorativas,

Coordinar la elaboracion y actualizacion de propuestas, proyectos, estralegias y lineas de accidn para la formacion permanente de figuras cducalivas en las

4 Instilutos Estatales y Oelegaciones e impulsar su aplicacién a través de di medios y mod des, a fin de mejorar la calidad y orientacion de la oferta de
formacion
Ceordinar el disefio @ implantacién de gias para el for imi deg dreas de servicios educativos o académi caon de i pecializada y|
[ cenificacitn do estandares de compelencia labaral, a fin de fortalecer capacidades técnico-p Ggicas da las figuras cducativas y operativas.
. Coardinar la elaboracian Vi nuuallmcm de mntenalas y apayas didacticos para la fc ibn de figuras educalivas, bajo la modahdad da impresos que den
p a sus id P
Coordinar ¢l diseno, la lzacién, im ion y aplicacién de gias y da segui to a la formacicn de las figuras educativas que
7 participan en los Institutos Estatales y Delegaciones, con base en i 8 y crilerios biecidos, a fin de g Ia calidad de |a formacién y contar con
infarmacién operiuna y actualizada sobre el cumplimiento de los objelivos y metas
Coordinar el ds il tualizacion y aplicacion de inst L de recuperacién, analisis, documentacidn y seguimienio cualitativo de las
B accones de formadores, asesores y otras figuras educativas
Coordinar la operacion de 1a Entidad de Centificacion y Evaluacion do Competencias labarales del INEA cont alos i nes idos para 1al efecto por
4 o CONOCER,
Ci inar los p de itacion y [ én de eslandares de petencia que 1 el d lo de las tareas enc a las figuras
18 ducativas y blecer esq para ampliar la oferta de estandares de compelencias para estas figuras.
11 Integrar los avances de los modelos ec ivos y da los y acciones de formacitn de figuras para socializarios a las otras drcas del Instituto,
Institutos Estatales y Delsgacicnes e Instituciones dal Sectut Enucauvu
- G las ori das a las mejoras de los proyectos, procesos y acciones que se defivan de los model d , de las gias y acclones de
farmacitn de figuras y del acompanamiento pedagégico, asi como de procesos instilucionales qun mcu‘}un en los servicios educalwos
Coordinar 1a deifinicion, elaboracion de plansacmnnl rﬁdkhca. imparticion, d i ¥ evaluacion du cursos, tallerss, =em|nannr
11 dipl y ofras accionos da fi p . a distancia y mixtag, que ptop:c-en en las figuras ed vas, la p 1 de los enfog cor
métados y oferta educativa vigente.
14 Coordinar la realizacion da iones de proyectos y materiales educalivos nuoves y en funcicnamiento, asi como ibuir a la defimcian lir i criterios
¥ mecanismos relativos al desarrolio de estudios y evaluaciones cualtativas onentadas a los proyeclos académicos
o Proponar madidas que conlribuyan a |a instrumentacion de propuestas pedagogicas a la racuperacion de resultados de la investigacion, de las aponaciones de

especialistas y de figuras para mantenar vigente el modelo educativo.
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6 Coordinar las acciones para apoyar y a los Institulos E: y a las Delegaci en la impl ion, de g de formacion, valaracion y
cerificacion de las figuras instituci y sohdarias que i en los servicios educativos.
Coordinar la elaboracion de dicta y notas lécnicas sobre la It ibn de figuras educativas, asl como la elab de informes periodicos relacionados con
7 el avance de proyeclos BT el comp lento educativo, el aprovechamiento de los médulos y los materiales de formacién, entre otras

!Frommer y participar. en coordinackin ¢on las domas dreas de la Direccién Académica, en la organizacion y realizacion de foros, talleres, cursos, seminarios,
1 coloquios y encuentros académicus, relacionados con la teoria y la praclica de los ejes y dmbitos do su asi como con [a recuperacion vy,
sistematizacion de axperiencias educativas.

. Coordinar ¢l desarrolio de los criterios lécnicos, IS £ i que permitan la evaluaclén o valoracion de conocimiontos y capacidades de formadores,
asesores y otras figuras educativas.
Desalrrollar‘ supervisar y d las i idas para dar cumplimienio a los objelivos, metas e indicadores establecidos en ol Programa Anual y]

20 domas mecani de seguimi y mejora para los proyectos y precesos a cargo de la Subdireccidn de Formacion de Figuras Educalivas y seguimiento
académico

5 Las demas lunciones que le en las disposici ’ icab ¥ que le ancarg: ifi la Direccidon Académica para el

Ingro da los cbjetives de la misma.

I

Elaborar y suscribir los informes y decumentos relatives al mbito de su competencia y al efercicio de su funcidn y aquéllos que le correspondan por delegacion de
2 facullades o suplencia del titular de la Direccidn Académica.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemenic con que droas o puesios liene relacion y ¢para qué?.

Internas: El titular de la Subdireccion se relaciona principalmente con las olras Subdirecciones de la Direccion Académica para la
inlegracion e implementacidn de propuestas y elaboracion de informes, asi como con la Subdireccién de Evaluacion Institucional, de
Informacion y Estadistica, de Tecnologias de la Informacion, de Plar ion, P ian y Presupuesto, de Recursos Humanos, v de
Recursos Matenalas y Servicios para el intercambio de informacion estadistica, de reportes de indicadores, de soporte tecroldgico vy de
informes de los proyactos de la Direccion Academica, también cen especialistas y académicos que se consulten y aportan a la actuahzacion
de la normatividad, al desarrollo de proyectos de formacién de figuras educativas, a fuaci de iales y proyectos académicos y)|
de formacian.

Externas: El titular de la Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de la Dweccwn Académica, para

coordinar la alaboracién y aplicacién de propuestas y proy estralégicos que favorezcan la p cia y continuidad de los educandos
y asesores educativos, la mtagramﬂm ¥ permsnnnc:a da f d lalizados, bajo el enfoque de una formacion permanente y de
lidad, la real on de dics e i sobrg matarialas y prmdos sducalrms con el CONOCER para la Certificacion da

Competencias Laborales para Figuras Educativas, Asesores Educalivos. MEWYT y MIB.

Elija on ddnde tlene impacio la informacidn que manefa el puesio

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados. t | ‘

l Retos y complejidad on el desempeiio del puesto. | ‘ l

Explicar la efeccidn de fos asp
Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccién tiene a su cargo un promedio de B personas de las cuales 5 son mandos y 3 operativas.
Dichas personas requieren da liderazgo y coordinacidn, para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma.

Retas y Complejidad en el D p del Puesto: El puesto anfrenta siluaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicacionas dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales
claramente definidas, dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debs declarar situacion palnmiai.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADE mcol UCENCIATURA @ PROFESIONAL J
GRADO DE’ J
AVANCE: TITULARO
Capturar el dtea general y carfera gendri das para la del puesta. C:tiln!os
! AREA GENERAL l I CARRERA GENERICA I
I_ SOCIALES Y AL TIVAS l I ADMINISTRACION I
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CIENCIAS ECONOMICAS

PEDAGOGIA

PsicoLoala

s0cioLoGla
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CIENCIAS ECONOMIGAS ]
l

]

l
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! CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —l L CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA —l
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L COMUNICACION |
t CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | l DERECHO —I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS SOCIALES j
[ EDUCACION Y HUMANIDADES | I EDUCACION ]
L EDUCACION Y HUMANIDADES | l HUMANIDADES J
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA l L DISEfi0 |
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ] | INGENIERIA —l
I"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMG DE ANDS DE EXPERIENCIA: i _..,._..
(Capturar las dreas les y dreas de i para la i6n del puesto. Ca télosns
AREA GENERAL —I AREA DE EXPERIENCIA —I
LoGica METODOLOGIA ‘
_ MATEMATICAS EVALUACION _ _.—I

ADMINISTRACION

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

APOYO EJECUTIVO YIO ADMINISTRATIVO
| PROBLEMAS SOCIALES

L L)L

{!ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi dici de trabajo llene el sigulente apartado.
| CAMBIO DE o
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: ‘ si FRECUENCIA: RESIDENCIA;

HORARIO DE TRABAJO :I

HORARID DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

i

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

O APLICA

ESFIOFICALIONT S, lnnubﬂt“u mn ATRIAUTO O CLIMENTO D LA TARES, WOUIPD O AMERMTE 04

ITRABAID, O UNA UN AUMENTO EN LA PROBARIOAD 0F NO APLICA
ummnwuu«momu
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)

|Selecciona las capacidades que
{corresponderina:

DM TATIV ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o_]

Pégina 3 ge 18 SUBJIA DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS ¥ SE6 ACAD



. - 140

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

L
e
a
8]
B
| b
OBSERVACIONES: S1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGWENTE RECUADRO.
NOMBRE Y FIRMA
/:“’/ /
Aide Medina Luis Celia del S_oc.orro Solis Sanch
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
A
Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abundez ArreJ;
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 de agosto de 2018 |
dialmas/ano.
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