&= ()G

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 03z
DE"O""”‘“CL%ETE; DEPARTAMENTO DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS MIB Y DE GRUPOS ESPECIFICOS
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLE APLICA
B, DESCRIPCION DEL PUESTO |
{l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO )
Nomgrﬁgl?;;: Insti Nacional para la Ed ién de los Adultos
RAMA DE CARGO| Planeaclén ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA I TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y SEGUIMIENTD
JERARQUICO|ACADEMICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ACADEMICA

R Ia fi © razén del puasto. Da cuenta del por gué ese puesto oxista y cudl es el resultado o impacto que aperta para 13

consecucion de la misién y cbjetl [l Debe ser para el puesio, medible, alcanzable, realista y congruente con las
funciones y el perfil del puesto.

il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

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

Desarrollar prog y pl de accién de f ién de fig ducativas, principalmente de los alfabetizad y es para la vertiente MIB, asi
como para el fortalecimiento de la formacidon de figuras educativas: organizadores de servicios educativos orientad a la atencié ducativa de

proyectos especificos: Primaria nifias y nifios 10-14, Jornaleros Agricolas Migrantes, personas con discapacidad visual y auditiva.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£0ué hace? sPara qui lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de aclividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Integrar los esq de formacién | de las figuras educativas: alfabel s, y educalivos, i es especializados y organizadores de
1 servicios educalivos, asi como ofras figuras que participan en procesos educativos y de | ion, para bl el prog de lormacion de figuras educativas para la
vertiente MIB y para olras en proyectos especificos.
Elaborar, aclualizar y adaptar ct idos, ducativos y apoyos didaclicos para figuras educativas de la vertienta MIB ¥ para las que atienden los proyectos)
2 espaclficos, bajo las modalidades da impresos, que den respuesta a las necesidades de mejora y a las exigencias sociales y laborales.
Disenar, actualizar y adaptar los planes de accion, maleriales ¥ apoyos did4 para la f &n p ial, da f dores, y otras figuras educativas de la|
3 vertiente MIB y da proyectos espacificos,
Digenar y actualizar los planes de accion e inst para el acomp lento pedagégico y p su inst Wacion y seguimiento on los Institutos Eslatales y|
4 Delegaciones, para fortalecer el desempefo de las figuras educativas de fa vertienta MIB,
Proporor y supervisar el dizeho, i an y i de los cursos, talleres, . il y ofras acci e 1 i6n p iales, que propicien on
5 las higuras educativas, la comprension de los enfoques, ¥ mé para la ién y evaluacidn de la olerta educativa vigente de la vertiente MIB y do proyecios especificos.
6 Definir crterios para determinar las necesidades de 6n de los altabelizadores y s de la vertienta MIB, a fin da disenar programas adecuados a 5uS
requerimientos. —
Praponer lineas de accion para la formacion permanente da las figuras educalivas de la vertienta MIB, con base en la continua deteccion y andlisis de necesidades y Ial
7 aniculacion de recursos y esfuarzos,
i Proponer los planes da accién para el desarrollo de lormadoras y asesoras vertiente MIB y de proyecios especﬁEus. bajo el enfoque de la educacion permanente para
asegurar la sustentabilidad del modelo de atencion dirigido a la poblacién objetive.
g Apayar la evaluacion de la formacién de asesores y demas figuras educativas de la vertiente MIB, a fin de respaldar 1a toma de decisiones,
s 7 |Participar en la impanicién de cursos y lalleres de lormacion dingidos a los equipos estatales de formacion y a las figuras educativas en Coordinaci de Zona, de

acuerdo a su dmbito de competencia.

|Proponer y coordinar, el diseio, desarrollo, la imparticion, evaluacion ¥ seguimiento de los cursos, talleres, seminarios, diplomados y olras acciones de formacian
11 |presenciales, que propicien en las figuras educativas bllingies, la comprensién de los enfoques, contenidos y métodas para la aplicacion, d y evaluacion da la
oferta cducaliva vigente, asi como para el desarrollo de las figuras participantes.

Educativas y Segquimiento Académico para &l logro de los abjetives de la misma,

y D y aplicar ori iones y planes de accidn de f i6n para el conocimi de la escritura de las languas indigenas, asi como para mejorar a ensenanza del

! 25panal como segunda lengua entre las peblaciones indigenas, a fin de contribuir al fortalecimiento de la plicacidn de la oferta educativa
Proponer acciones académicas que favorazcan el desarrollo de f ! ol jores y partici enla on de grupos especificos a fin de que

1 cuenten con las herramientas necesarias para la atancion de requerimientos espocialas.

it Praponer e instrumentar prayectos de formacien a nivel nacional ¥ revisar proyeclos estatales, para fortalecer a los equipos y de tas Coordinaciones de Zona, a
fin de que respondan a las necesidadas de dichos Servicios en la vertiante MIB y de grupos espacificos.

i Elaborar la documentacian ds las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimisnto a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de
Trabajo de la Subdiraccién de Formacion de Figuras Educativas y Seguimi Académi ||

i Las demas funciones qus le establ en las disposiciones ne aplicables, y ag que le gue aspecif la Subdireccidn de Formacién do Figuras |
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i Elaborar y suscribir los informes y documentos relatives al Ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion ¥ aquéllos que le correspondan por dnluo_g_acién de
facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Formacién de Figuras Educativas y seguimiento Académico

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:L o AMBAS |
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y spara qua?.
Internamente: El lilular del Departamento se relaciona con el Dep o de D llo Curricular Indigena, para el desarrollo de materiales oducativos on
los niveles inicial, intermedio y avanzado, asi como para los grupos especificos, a fin de definir criterios generales, lineas da accion y contanidos para la
formacion de figuras educativas y promaver la certificacién de comy i 3 ién se lona con otros Dep wos de la Subdireccion para
contar con informacion sobre la valoracion de asesores y la ién de los de i

Externamente: El tilular del Departamento se relaciona con las dreas de servicios educativos o académicas de los Institulos Estalales y Delegaciones, a

Iravés de la Subdireccion de Formacidn de Figuras E y Seg » Ar ) ¥ con insliluciones y organizaciones que aporten a la vertiente del
MIB y a los marcos de los proyactos especificos del modelo educative en ia de f ion y para impl y dar seguimiento a proyectos, contenidos
gias de ion de las figuras que integran las estrucluras de servicios educativos en el ambito de su competencia, a fin de que

desarrollen las compelencias y acciones requeridas para la realizacion de las lareas encomendadas.

Elija en ddnde tiene Impacto la informacién que maneja of puesto

Caracteristica de la

{U\ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. —| ‘ ‘

| Retos y plejidad en el d pefo del puesto, ] i ‘
Explicar br Ia eleccitn de los )
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo una p de h y una operativa. Oicho equipo de trabajo roquisre del liderazgo,
coordinacién y representacion de un titular para el desarrolio de las actividades encomendadas
Retos y Complejidad en el D F del Puesto: £l puesto enfranta situaciones diferenciadas que requicren do andlisis para encontrar soluciones o aplicacionos
deniro de cosas aprendidas, para o cual requiere razonamiento apoyado en procedimi claros pero st B e di ificados
Se lrata de un Irabajo complejo y especializado dada la impenancia de tener dominio del toma relative a la pl ion, y segl de los proy ¥ pre
educativos a nivel central
La integracién de las acci que la Dirgccion Académica implica el conacimienlo amplio de las actividades que realizan los Departamentos y Subdirecciones
lo cual requiate de capacidad de analisis y sistemtizacién de la infermacion y comunicacian.
Debe declarar situacién patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTQ
NIVEL “G“DEMEO[ LICENCIATURA O PROFESIONAL ‘
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
(Capturar el drea general y carrera gendri q las para la del puesto, catﬁloﬁas
AREA GENERAL I | CARRERA GENERICA |
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION
EDUCAGION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
ﬂ' CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I ADMINISTRACION l
H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS SOCIALES H
i N

Pagna 2 de 21 DEPTO FORMACION DE FIGURAS FDUCATIVAS M8 Y GRUPDS ESPECIFICOS



A 05

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

_|
|

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

ﬂ
L

ill. EXPERIENCIA LABORAL

POLITICAS PUBLICAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

bz

MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas g y dreas de ax para la én del puesto. Catdlogos ] _-
{5 AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

| PEDAGOGIA I | TEORIA Y ME_ml:los EDUCATIVOS 1

| PEDAGOGIA ] { ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]

\_ MATEMATICAS | \_ EVALUACION [

’7 socloLeGla ] L SOCIOLOGIA GENERAL |

| I“SIEQLOGlA | \_ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION I

l CIENCIA POLITICA | l ADMINISTRACION PUBLICA |

[ EDUCACION Y HUMANIDADES _l l MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS ¥ ELECTRONICOS |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que ¢l puesto

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNG

Tal
p

de trabajo llene el siguiente apartado.

.

DISPONIBILIDAD PARA

VIAJAR: s

CAMBIO DE

RESIDENCIA:| te I

FRECUENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDD,
|ESPACIO
L ACCION, ATRIBUTD O ELIMENTO DE LA TARIA, LQUIPO O AMBIENTE OH
[THABAD, © UNA be o5 At N A ™ia o4 NO APLICA
[DELANNOLLAR ALGUNA ENFTRMIDAD O LESISN.
{IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de deminio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Sel las qu|

corresponderdn a:

DESARROLLOD ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

B ]

Nivel de dominio

AL

bre de la Capacidad Profesianal

i

e e e e,

OBSERVACIONES:

S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO EST, CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO,
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dia/mes/afio.

NOMBRE Y FIRMA
7 /
b ‘
Cai -/54-.&.4_«_5'( .
Nancy Martinez Serrano Aide Medina Luis
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
§ f) o :'! i
J / j : V4 /
roe "= »
i'-l.,,/ /“:C?lf'-{‘/ fAeRan | [:_‘, =
Sl e Y -y
! J"\'L—(/'L ~7
‘Saul Rangel Torrijo | AdrianaCauraAbundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE ,
FECHA DE APROBACION \5 de agosto de 2018
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