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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
CODIGO DEL PUESTO 032
DE"““'"“CP‘?.,'*'E:% DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO : ;
Nomg:i&:slé': Insti Naci para la Ed de los Adultos -‘
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA -‘ TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ]

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA| DIRECCION ACADEMICA

I Ia finslidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultade o impacto que aporta para la
consecuclén de la misidn y obj ' Debe ser especifico para el puesto, . realista y al con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfll del puesta,

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U DBJETD DE CONTRIBUCION
Disefar, actualizar, implementar y aplicar los sistemas do programacion y seguimiento a la for ion de las fig educativas (institucionales y
solidarias) que participan en los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a fin de g ti la infor i6n oportuna y actualizada sobre el

cumplimiento de los objetivos y metas de la formacién, con base en normas, lineamientos y criterios establecidos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? ;Para qué lo hace?
. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBOD DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

4 Disefiar, propaner, aclualizar y difundir los criterios y lineamientos para elaborar los prog de ion, a partir de la definicion de prioridadas
tabl lento de lineas estratégicas, que se concreten da manera coordinada con las demds reas de la Difeccidn Académica.
Dar seguimiento al cumplimiento de los objetivos, estralagias, compromisos, y metas de la formacién de figuras inslilucionales y solidarias, aplicando continuos analisis cler
2 les avancas, ismos de icacion y de retroalimentacion hacia los Institulos Estatales y Delegaciones,
Analizar la informacion derivada de los registros del s de seguimi de la ft ion, y elab la retro itn que parmita la mejora de las acciones, asi
3 coma el cumplimignto de los progl I y las metas nacionales, conforme a los obletivos y lineas estratégicas establecidas.
Sistemalizar informacion referente a la abservacion en campo de las tareas de formacién, a fin de proponer acciones de fortalecimiento que promuevan la mejora cominual
4 del servicio educativo que ofrece el Inslituto.
5 Prapaner e instrumentar indicadores de avance de la formacion a nivel nacional y estatal,
ﬁ Proponer metas y presupuestos anuales destinados para la I in de los programas de formacion de las figuras sclidarias e instituc an los Ir E ¥
Delegaciones.
7 Praponer e implementar los ajustes necesarios al sistema de registro ¥y seguimiento de las acclones de formacién, usuarios y "es,
Apoyar a las dreas de servicios educativos de los Institutos Estatales y Delegaciones, en la operacion del sistema da regisito y sequimiento de la formacion, en la captura
' yenelap h de lainf i
Generar los reportes de avance y resultados de la formacion, a partir del sistema automalizado instilucional de registro y seguimi pondiente, y brindar a lasj
3 demis &reas de la Direccién Académica, la informacién que requl para al isi guimi y evaluacidn de los proyeclos a su cargo,
Proponer, aclualizar y aplicar inslrumentos y mecanismos de peracion, analisis, dc i6n y 56y o rvo relacionndo con la formacion de figuras
10 educalivas y la practica educativa para mejorar la calidad de la formacién e incidir el servicio educativo.
E Elaborar y proponer las necesidades y ajustes que requiera el sistema automatizado de registro y seguimiento de la formacion, asi como los elamentos ¥ MECANISINGS
A necesarios para la cancurrencia y anjculacion con los demas sistemas de informacién aplicables.
12 Proporcionar asesoria, capacitacion y actualizacion para la aplicacion del sislema automalizado de registro y seguimi de las det 150, '
Coardinar la atencion a las solicitudes de formacion que los Institulos E y las Deleg de la Direccion Académica, y concenar su atencitn con las
1 |demas dreas de la Direccidn.
14 Organizar los eventos de caracter regional, nacional, y realizar 10s tra admini C f
15 Coordinar la documentacion de los eventos da formacion que se realicen en el marco da la ganizacién de os y locales de formacion.
15 Elaborar la d itacién de las y de los productos sustantivos g 5 para dar curnplime a los objelivos, indicadores y melas del Programa Anual del
Trabaja de la Subdireccién de Formacién de Figuras Educati y Seguimiento Académico,
o Las demds funciones que le establezcan en las disposicianss narmativas aplicables, y aquellas que le encargue especﬁcammie la Subdireccion de Formacion do Figuras|
Fducalivas y Seguimiento Académico para el logro de los objelivos de Ia misma.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de u competencia y al ejercicio de su funcidn y aqutﬁus que le correspondan por delegacion del
T8 facultades o suplencia del titular de la Subditeccion de Formacién de Figuras Educativas y Sequimienta Académi

]
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELAGION: AMBAS 'l
Explicar brevemente con que dreas o puestos tone relacidn y Jpara qué?,
Internamente: El titular del Departamento se relaciona con los demds Dep: los de ia Subdireccidn de Formacidn de Figuras Educativas y Seguimiento
Acadamico, para prnporcicna: informacion estadistica de la f ian, realizar trami os ¥ recuperar informacidn de los eventos que realicen
eslos Departamentos, asi como con los Departamentos de la Subdireccidn de Contenidos Basicos y Diversificados, y de la Subdireccién de Contenidas paial
Poblacion Indigena y Grupos Especificos, a fin dinar los os de f ion que se lleven a cabo con los Institulos Estatales y Delegaciones o lo que|

éslos saliciten, y para generar propuestas de indicaderes para la aualuacldn de matas.

Externamente: El titular del Depanamento se relaciona a raves de la Subdireccitn de Formacién de Figuras Educativas y Seguimiento Académico, con las
dreas de Servicios Educalivas de los Institutos Esiatales y Delegaciones para la ga da informacion estadistica sobre el avance de los indicadares de
formacion de higuras educativas; con la Subdireccion de Teenologlas da la Informacwn. para la solucién de problemas técnicos, operativos y la alimentacién
del sisl autor de ragistro. De directa también tiena icacidn con los ios de dicho sistorna a nival de Coordinacion de Zona y|
Estatal, y con los Jetes de Servicios Educativos para dar segui a las metas e indicadores de formacion.

Elija en dondo ticno impacto la informacién que maneja el puesto

B e L —

C""'f;;:':;::::"[l.a INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados. ‘ l ‘

| Retos y plefidad en al d peno del puesto. ‘ l \

Explicar brevemente la eleccidn de los aspecios.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo 3 personas que participan an el desarrolio de temas a instrumentos especificos a cargo del
Oapartamento. Dicho equipe de trabajo requiere del iderazgo, ¥ iGn de un titular para la integracion de infc 6n del seg de la
formacién figuras educativas, asi como para realizar el seguimiento de Indicadnms en los Institutos y Delagaciones Estalales con la calidad y lérminos requeridos.

Retos y Complejidad en el D pefic del Puesto: Se irala de un trabajo complejo y especializado dada la imponancia de tener dominio del tema en relacion al
programa de formacidn da figuras educativas, asi como en lo referente a la suparvisién y mejoramiento del mismo en funcién de las necesidades de la poblacién

objetivo,
Los resultados de Ias a:ciones de formacién de figuras educativas dependen de la capacidad cperativa de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, lo cual
quiers de una revisian, izacion y realimentacidn constante de estos.

Las acciones de seguimiento de la formacidn de figuras educativas se registran en un sistema automatizado lo cual representa un riesgo gue conllevan todos los
como son fallas en caplura, acceso al sislema entre olras siluacionas que al‘eclan la on-alatmdad normal, lo cual requiere do capacidad de respuesia
inmeadiala y comunicacion con la Subdireccion de Tecnologias de la Infor iGn para -] funcicnami del mismo

Debe declarar situacién pnllimonill.i Si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

HIVEL AC“DEMR:O‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar ¢l drea general y carrera genéri queri para la pacién del puesto, Calﬁiogg;
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
EDUCACION ¥ HUMANIDADES PSICOLOGIA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS

il
] .
— -

N"' EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas g es y dreas de exper idas para la ocupacidn del puesto. Catdlogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA
CIENCIAS ECONGMICAS EVALUACION

CIENCIAS ECONGMICAS APOYO EJECUTIVO YIO ADMINISTRATIVO

CIENCIAS ECONAMICAS

CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

CIENCIAS ECONOMICAS

hr_'—r——l—r—r
HiNINEINEENS
S

ADMINISTRACION
. PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS
PEDAGOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION
CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES- “

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS ¥ ELECTRONICOS

J__I__—I_J_.___

[ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que al puesto requiera condlciones espaclales de trabajo llene el sigulente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIRJAR: ki _] F“E':"E”c'“- RESIDENCIA;

Bl

HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: s
HORARID DIURNG

CONDICIONES ESPECIFICAS ==

DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,

ESPACIO

ACTHON, a DU LA TAREA, BQUIPO O AMIIENTE D)
ITAABAIO, © UNA ot Lok aur un (T o NO APLICA
[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

las i que
corresponderdn a:

PESARRALLG ADMMSTRATIV ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

o |
CH
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

E 1

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

e T T —

—
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(D)0 g

Esther Margarita Alvarez Holguin | Aide Medina Luis
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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| Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Ablindez Arreola
ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

[/

FECHA DE APROBACION 15 do anasio de 2018
dia/mes/afo.
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