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 0312
DE"O"""“CL?J”:ES“% DEPARTAMENTO DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS HISPANOHABLANTES
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO :
"olﬂ:,:in?;s: Instituta Nacional para la Educacién de los Adultos —l
RaMA DE CARGO[ Prestacién de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 7 TIPO DE rummonssL SUSTANTIVAS —]

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE FORMAGION DE FIGURAS EDUCATIVAS ¥ SEGUIMIENTO
JERARQUICO|ACADEMICO

UNIDAD|
ADMINISTRAT v | DIRECCION ACADEMICA

Rep la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cull es ol resultado o Impacto que aporta para taf
consecucién de la misidn y obj i i Debe ser fico para ol puesto, medible, alcanzable, realista ¥ congruente con las

!l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funclones y el perfil del puesto.

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

Empanlr programas y planes de accidn de f da figuras rincipal de los alfabeti ¥ para ejes bisicos y diversi de la verti hi h , sl

como para el fortalecimiento de las &reas de o en C de Zona: de icios educativos, f d ! enlaces ed

con acch du p y certificacion de estd de las | con el objeto de | la lidacién de las idades tecnica- pedagdgiea en los i

Estatales y Delegaciones.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? s Para qué lo hace?
lil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEME NTO+RESULTADO

|Imegrar los esquemas de lormacion permanenta da las fguras educativas, alf " , enlaces educatives, fo I y crganizad de,

1 servicios educatives, asi como otras figuras que pariicipan en los procesos educatives ¥y de formacién, para establocer el programa de formacidn de las figuras!
educalivas para la vertiante hispanchablants.
Elaborar, ¥ adaptar P i ducal y @poyos didacticos para figuras educativas, en cjes basicos y o ificades de la

2 hisp e, bajo las mod, da i . que den resp alas Idad Hcas de mejora, a los avances en la materia ¥ @ las exigencias sociales|
¥ laborales.

A Disenar, actualizar y adaplar log planes de accidn, maleriales y apoyos did para la fo in p ial, de f daras, y ofras figuras educativas de la
vanienta hispanohablanta

R Disenar y actualizar planes de accion g & para ol P gdgico y p U inslrumenlacion y seguimiento en 105 Insitutos Estatales y las
Delegaciones, para f el de las figuras ed dela i hispanahablanic.
Proponer y supervisar el giseno, « i

. imp R luacidn y seguimiento de los cursos, Lalleres, seminanos, diplomadas y oiras acciones de formacidn|
5 Presenciales, a distancla o mixtas que propicien en las figuras educalivas, la comprensidn de los enfoques, conlenides y métodos para la aplicacién ¥ evaluacion de la
olerta educativa vigenie da la veniente his panchablante.

Propener los crilerios para determinar 1as nocesidades oo formacién de las figuras educativas, en particular da los alfabelizadores asesores de la vertente)

& hispanonablante quo apayan los procesos educativas en ejes basicos y da la vertienio hisp . & fin de disefiar programas adecuades a sus
requerimiantos,
3 Propaner fineas de accidn en ejes baskos ¥ diversificados para |a lormacién permanents do las figuras educativas, con base en la continua dolaccign y Bnélisis dg
nac ¥ la articulacién de y esfuerzos,
Proponer los planes de accion para el desarollo 0o formadores y asesores on ojes basicos y ados de la 9 huspar . bajo el que do lal
s aducacién permanents para asegurar la sustenabiidad del madelo de atencidn dirigido a la poblacion objotiva
9 Apoyar la de la f I6n de . figuras educalivas do la hispanoh. , & fin do resp la toma do decisiones.
1 |Fraponer especilicacionas técnicas para los materiales da formacitn de figuras educativas y apoyar la actualizacion do les mismas para g izar una cfena educath
homegénea en ejes bdsicos y diversificadas de la vertiante hispanchablante.
Proponer e Instrumantar prayecias do formacién a nivel nacional y revisar proyecics estalalos. para fonalecer a las equipos v de las Coordin de Zona
n (organizadoras de servicio educativos, ! dores enlaces educali y otras figuras) para respondor a las necesigades do dichas servicios en la
Participar on la imparticién do cursos ¥ taliores de lormacién dirigides a los cquipes eslalaies de loMmAcien ¥ 8 las figuras educativas on Coordinaciones do Zona, da|
12 A Su dmbito de competencla,
Oricntar y apoyar los procesos do capachtacion y evaluacion de estdndares de competencia de las figuras ed ivas do los Insti E! ¥ Delegaciones, asi como|
1 de olras personas qua los requieran en of marco instiucional
e Realizar las achvidades que se requieran para la operacién de Ia Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias ol INEA con base cn los lineamignios y]
P v g blecidas para tal fin, por el CONOCER.
15 Dar seguimienio a los procosos de capachacion, centificacién (CONQCER) y actt de los aval @ da los Estatales y Delogaciones.
i Organizar las sesiones de los grupos de ol 1 para la cor de ostd de compatancia, asi como reakzar la gestion de los procesos dofivades da los
mismas

Participar en los comités de delinicion da 0S1andares do Gesemperio para la certificacién do competencias do for ¥ en el Ambito que le corresponde, as
COmO 8N los mocanismos y eventos que permitan la difusisn ¥ revroalimentacidn de sus actividades.

Impulsar o Instrumentar planes de accian para ia formacién dal

P de sorvicios educativos, a fin de que con las

fequeridas para Ia realizaclén de las tareas encomandadas.
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vi |Difunair a los Instilutes E y Delegaci las olertas para las ch elapas de 1 itn de . enlaces educalives, h espacializado
organizadores de servicios educalivos y demas figuras que apoyan &l proceso educativo en la vertiente hispanchatblanta.

0 do el sitic web instilucional de formacian, los foros de d: ¥ OpCi de intercambio de experiencias que se instrumenten.

o Elaborar la documentacién de las acciones y de los productos sustanlivos generados para dar curmplimi a los objetivos, indicads y metas dal Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccion de F ign de Figuras Ei ¥ Seguimi ]

54 Las domads tunciones que le an en las ici normativas aplicables, y ag que le g i e la Subd, in de Formacion de
Figuras Educativas y Seguimiento Académico para el legro de los objetives do la misma.

23 Elaborar y suscribi los informes y documenias felativos al ambito de 5u competencia y al ejercicio de su funcien ¥ egucllos que le correspondan por delegacion o
lacultadas o suplencia del lilular de la Subdireccidn da Formacion de Figuras Educativas y Seguimiento gmico

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS,

TIPO DE RE ucnou:[ AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos fione relacidn ¥ {para qué?,
|Internamente: El liular del Depantamento se relaciona con la Subdieccion de C idos Basicos y Diversificados a fin de definir criterios generalos. | a
lineas de accién y contenidos para la formacién de figuras educativas y promaver la certificacion de compstencias laborales: con la Subditeccion de
Infraestructura y Seguridad de Tic's, a través de la Subdi 5n de F ion de Figuras Educativas y Seg Acadé . para la certifi .
de compelencias laborales de figuras en Plazas G itarias: y con la Subdireccién de Tecnologias de Ja Inf iGn para impulsar y dar seguimiento

al aprovechamiento del silio web institucional de lormacion, asi como a los demas recursos electrénicos & impresos de apoyo a la formacian inicial ¥
continua da las figuras educativas. También se relaciona cen otros Departamentos de la Dircccidn Acadomica para contar con informacién sobro la
valoracion de y la validacién de los i de formacion.

Externamente: E! litular del Depariamento se relaciona con las dreas de servicios educativos o académicas de los Instilulos Estatales y Delegaciones,

a lravés de la Subdireccién de Formacién da Figuras Educativas y Seguimiento Académica y con i iones y organiz qua aporten a los ejes

basicos y dwersificados del modelo educative en materia de f ién y para i y dar seguimi a proy =, idos y gias de

larmacidn permanente de las figuras que integran las estiucturas de servicios educalives, a lin de que desarrollan las competencias ¥ acciones

requendas para la realizacion de las tareas encomendadas, asi como para disenar, proponer y apoyar la realizacién de los procesos de capacilacion y
luacion de osid do las laborales para fas figuras educativas

ENja en dénde tiene impacto Ia informacidn qun maneja ol puesto

Caracteristica de la
infarmacion:

EINFORMJ\CION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puestos subordinados. l [ —’

‘ Retos y complejidad en el desempedio del puesto, I [ —I

feccion de fos

Puestos Subordinados: £l titular del Departamenta tiene a su cargo un promedio de 5 personas, las cuales roguieren de liderazgo y coordinacion, para
|realzar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma,

Ia

Retos y Complejidad en el D P del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requicren de andlisis para enconlrar soluciones o

aplicaciones dontro de cosas aprendidas, para lo cual requiers r i yado en p imi clarcs pero susiancial diversificados,

La impl ian de los p de cerlificacion en los Institulos Estatales y Delegaciones del INEA dependen de la disponobilidad de tiempo dol
I ‘uador ind ¥a que esio les representa una tarca dicional a sus funcicnes, lo cual requiere disenar est gias de comunicacit

ditecta con &l titular ded Instituto o Delegacion, a fin de apoyar a dichas figuras para cumplif con esta tarea.

Debe declarar situacién patnmmhLE

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NhEL “C“DE""‘:"L UCENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINAGO O PASANTE
SRR,
Capturar ol drea general y carmera genéri queridas para la in del puesto | Catilagos
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L ADMINISTRACION I
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] | CIENGIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —l L COMUNICACION ]
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| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I HUMANIDADES l
I EDUCACION ¥ HUMANIDADES | | EDUCACION I
l EDUCACION ¥ HUMANIDADES | I psicoLocia I
l INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA I I DISEND —l
lII. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ARIOS DE EXPERIENCIA: IZ
Caplurar las areas ¥ Areas de d requeridas pars la ecupacisn dal pussto. Catjloing
AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
PEDAGOGIA | TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS
PEDAGOGIA —I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS APOYO EJECUTIVO YIO ADMINISTRATIVO

CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA

HiNNINININE .

BIBIBIBIRIRIRE
BIBINIBIBEIRE

min .

ASESORAMIENTO ¥ ORIENTACION

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requi de trabajo lena el siguiente apartado,

DISPONIBILIDAD PARA vm.ma-.l s —‘ FRECUE NCIA: RE;,';E‘EC.';E,

HORARIO DE TRABAJOD : HORARIO DIURNG

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
CSPACIO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

[SPLONCACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRISUTS O [LIMINTO OF LA TAREA, TOUO O AMBIENTL
THABAIG, © UhA DE LO% au Ut AuMENTE IN LA Peosasioan ef NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habllidades, Conocimisntos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

- : - R, diis
oessnom;:fgmnm VO Y Nivel de dominio J de la Cap Profs

o |
o

B ]

I i

B ]

EN EL SIGUENTE RECUADRO,

— e —_—_——————_____?—__________
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLOD
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NOMBRE Y FIRMA
e
Maricela Amancio Chassin Aide Medina Luis
" OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTQ)
Wy
Clenid Javigel lovpfo
! 2
/ —
Saul Range! Torrijo Adriana Laura Abundez Arreola!
ESPECIALISTA _‘ DGRH o EQUIVALENTE /
S
FECHA DE APROBACION 15 de aqgoata de 2018

dialmeslafa,
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