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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 'GENE_\RA_LES
CODIGO DEL PUESTO 032
DE"W'N“C:,?J';Q% DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y NORMATIVIDAD ACADEMICA
CARACTERISTICA G
OCUPACIONAL NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA R S "
INSTITUCION Instituto para la de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios
NDMBRAMIEN‘TD CONFIANZA ‘ TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

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

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA

Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesta, maedible, al ble, 1 y cang con las|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|funciones y el perfil del puesto.

" VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUGION

arrallar, actualizar, documentar y difundir la normatividad académica relacionada con los modelos educativos del INEA, asi como la relativa a programas, proyectos, procesos
e informes especificos, y dar apoyo a los registros y tramites relacionados con el control y administracion de los recursos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

2Qué hace? ¢Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Ol oo i el do i
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Apoyar en la elaboracidn, actualizacion y divulgacion de estudios, documantas técni y de ividad académica, a fin de que exista congruencia en las acciones educativas dirigidas a as!
1 personas jovenes y adultas an rezago educativo, asl como alineamisnta con los marcos i que la ofi y las act iones que se fequieran,
2 Elaborar las propuestas de actualizacion del modelo educativo que s requiera presentar ante las autoridades superiores y la H. Junia de Gobierno, asi coma presentaciones y apertaciones de

£sla y sus componentas, para contribuir a su difusidn interna y externa,

Apoyar y asesurar a los Institutos Estatales y a las Delegacionas en la implantacidn de estrategias que favorezcan la mejora de la normatividad academica, asi como la participacian de)

’ especialistas de educacion para adultos, a fin de | itar &l conocimi sobre los &N campo.

Apoyar en la elaboracién de les, pro i [ )5, clitetios y especificaci ¥ que se relacionen con las actividades educativas, asi como en la aclualizacion de objetivos,

4 metas, planes de calidad, indicadores, encuestas y listas e inventarios de calalogacién documental,

s Proponar @ inslrumentar mecanismos para dar ,“' iento al plimiento de las normas académicas.

¢ Integrar las aportaciones académicas globales a peticiones internacionales, nacionales, linsamientos y criterios relacionados con 8 ambilo academico.

5 Elaborar diclamenes y opinjones o notas icnicas sobre as propuestas da criterias, lineamientos y estudios relacionados con (@ educacion para adullos y 1a formacion de higuras sducativas,
Apoyar la coordinacion de foros, seminatios y encuentros para difundir las politicas, proyectos educatives y eslraleglas"oc'iunladas a la educacion basica de porsonas jovenes y adultas y a 1a

B 1t ion y av i6n de figuras educativas instituci y solidarias, asi como para | iar, reali y si izar experienci

g Apoyar la atencién de los compromises académicos denvados de las relaciones, convenios, conceraciones, progl y proyectas inshitucional
Recibir, regisirar, izaf y dar seguimiento a la d ibn emilida y recibida, asl como, supervisar 1as 1abores de organizacion, casiicacion, adminisiracion y conservacion de [os|

0 documentos que obran en los archivos, con base en la normatividad vigente.

= Dar seguimiento al ejercicio del presupuesto autorizado y & la pade p de servicios profesionales (proveedores), de acuerda con la normatividad vigente.

s ' Integrar y dar sequimiento al programa de trabajo de Control Interno y de administracion de riesgos y apoyar la solvoncia de peticiones, observacionas y requetimientos relacionados con lags
accionos dol drea.

13 | Dar sequimiento a Ia alencién de los comprom démicos den de las ics, iones, prog y proyecios institucionales.

14 Integrar los Informes cuantitativos y cualitativos sobre el avance de los proyectos e informar penddicamente sobre los asi como quellos que se les

1% Elaborar la documentacién de las acciones y da los productos ivos g para dar cumplimi a los objotivos, indicadores y metas del Programa Anual de Trabajo dea
Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas y Seguimiento Académico.
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16 F;n\}mnvz:l nv.!'[orﬁ y dar seguimiento a los p ,_-' yp i y alas educalivas y operativas que incidan en los servicios,

Las demas tunciones que e blezcan en las dispasicionas normativas aplicables, y aquallas que le encargue ezpecﬁc_arnenta la Subdireccion de Formacion de ﬁuums Educalivas y
| Sequimiento Académico para el logro de los objetivos de la misma.

Elaborar y suscribir 05 inf y doct ] al ambilo de su compelencia y al ejefcicio de su funcion y aquélios que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia dell
titutar de la Subdireccidn de Formacion de Figuras Educativas y Seguimiento Académico.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

17

18

TIPO DE RELAGION: EXTERNAS i

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con las areas de la Direccién Académica, para integrar los informes cualitativos y
cuanlitatives.

Asi mismo, se relaciona con la Subdireccién de Evaluacién Institucional, para revisar y ajustar lo relacionado con la normatividad
institucional en materia educativa, asi como el seguimiento de indicadores institucionales, con la Subdireccion de Planeacion, Programacicn
y Presupuesto, para determinar la disponibilidad presupuestal, las metas y el presupuesto para su ejecucion y para dar seguimiento al
Programa Anual, con la Subdireccion de Informacién y Estadistica para lo relacionado con el Sistema de Gestion de la Calidad, con las
solicitudes del INAl y con la Subdireccién de Planeacion, Programacion y Presupuesto, Recursos Humanos y Recursos Financieros para
tramitar diversas solicitudes de suficiencia presupuestal para servicios de asesorias. i

Caracteristica de la

infarmasion: LA INFORM&EION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
i ] V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados. o
Retos y plejidad en el d peno del p
!Exph'car brev te la eleccion de los aspeclos i

Puestos Subordinados: EI titular del Departamento tiene a su cargo 4 personas operativas, Dicho equipo de \rabajo requiere del liderazgo, coordinacion y
represenlacion de un titular para el desarrolio de las actividades como la glaboracion, actualizacion y divulgacion de ia normatividad en materia académica acorde a los
servicios educativos que ofrace el INEA,

Retos y Complejidad en el Desemperio del Puesto: El pueslo enlrenta siluaciones diterenciadas que requieren de andlisis para encontrar suluciones o aplicacicnes
dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente diversificados.

Se trata de un lrabajo complejo y especializado y de investigacicn dada la importancia de tener dominio del tema relativo a la normatividad en materia educativa, su
actualizacion y seguimiento en la aplicacion de la misma en diversos medelos educalivos que apera el Instiluto.

Debe decl i io imonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE |

Pagina 2 de 7 DEFTO DE P ¥ NORMATIVIDAD ACADEMICA



=

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

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del t Catdlogos
AREA GENERAL - CARRERA GENERICA
il EDUCACION Y HU_MANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCMCJ -
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS DERECHO
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
CIENCIAS SOCLALE;;&DMIMS?R?TN&S ESTUDIOS DE POBLACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS | || CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

Vu. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6 I

Catélogos
AREA GENERAL DE EXPERIENCIA | :  AREA DE EXPERIENCIA

‘urar las areas generales y aroas de experiencia requeridas para la ocupacidn dol puesto.

PEDAGOGIA L TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PEDAGOGIA l ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

MATEMATICAS i ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

CIENCIAS ECONOMICAS

” CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

EDUCACION Y HUMANIDADES H MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

minininiminE

|

| |

] l

| |

| |

| |

PS!CDLOGI;_Q j ‘ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION j
T

l LOGICA ‘ [ METODOLOGIA

LIII. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA 2 CAMBIO DE
HORARIO DE TRABAJO ;L HORARIO DIURNO —l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
JDE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
TSPACIO

SPECACACGONES ERGONOMICAS: ACTION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE
TRABAID, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIOAES, QUE uN N LA NO APLICA

DESANROLLAR ALGUMA ENFERMEDAD G LESIAN.
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Nivel de dominio COMPETENCIAS
: 1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes ylo Actitudes)

|corresponderan a:

Selecciona las capacidades quel

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

C_]

[o__|

B

T OBSERVACIONES: S/ EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

NOMBRE Y FIRMA
Esperanza Leticia Castillo Delgado Aide Medina Luis -

JEFE INMEDIATO

A ) —
(-CNT_./ r"-éik;iwi‘ﬁ,!' ey

Saul Rangel Torrijo

C
\

o

-

" 7
! A g ML

“~—AdFana Laura Abindez Azola
[_Adriana Laura Abundez Arreola_|

ESPECIALISTA

DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION

15 de agosto de 2018

dia/mes/ano.

Pidgina 4 de 7 DEPTO DE P ¥ NOAMATIVIDAD ACADEMICA



