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A. DATOS GENERALES
CcODIGO DEL PUESTO 1M-MDA-1-M2C01BP-0003468-E-Y-F [M21)
DENOMINACION DEL i
SUBDIRECCION DE CONTENIDOS EDUCATIVOS
PUESTO
GARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

"~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO
T 1 O - - 5 3 ._:- i 3

Instituto Nacional para la Ed i6n de los Adultos

e by v s 3

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO' Prestacion de servicios I
TIPO DE FUNCIONES

A, NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
supPERIOR|DIRECCION ACADEMICA

JERARQUICO

UNIDAD

|D|nzc¢|éN ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

. 1 ; - |representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por GUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto que
lI.DB:lETN GE| '_ER_AL'D'E\I'-. aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p medible, alc bl lista y
¥ S Dl UESI'O' g con las funci y el perfil del puesto.
¥ v I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Elaborar, disenar, actualizar y dar seguimiento a contenidos educativos de la modalidad no escolarizada, presencial y a distancia, mediante |a cual se brinda la atencion
educativa de alfabetizacién, primaria y secundaria, en la vertiente hispanohablante, para garantizar la pertinencia y calidad de los procesos educativos de las personas

educandas.
J DESCHIPCION DE LA FUNCION
L paarid LQué hace? gPara qué lo hace?
I_"' FUNQDNES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Colaborar en acciones destinadas a la definicion de lineas de politica educativa con la participacién de especialistas de instancias publicas y privadas en
materia de educacion con personas jovenes y adultas.
Determinar el disefio y actualizacién de enfoque, criterios y especificaciones técnico educativas que orienten la evaluacién del aprendizaje de contenidos

2 i A z Z i :
bésicos y diversificados, asi corno de la oferta educativa hispanohablante.

3 Coordinar la elaboracién y actualizacién de maédulos basicos y diversificados, de materiales educativos dirigidos a la atencion de la poblacion hispanohablante.

i Implementar las mejoras tecnologicas y actualizaciones que favorezcan la funcionalidad de la plataforma de la oferta educativa a distancia para favorecer
aprendizaje y el desarrollo de capacidades digitales.

i Gestionar y dar sequimiento ante las dreas responsables a requerimientos relacionados con el soporte tecnolégico necesario para el funcionamiento
adecuado de los proyectos educativos con recursos digitales.

& Disenar e implementar procedimientos que favorezean la interlocucién con las dreas responsables del desarrollo y seguimiento, de la oferta educativa a
distancia para facilitar la evaluacion, actualizacion y mejora permanente de los contenidos educativos basicos y diversificados.

7 Coordinar los procesos de seguimiento, evaluacién y sistematizacion a la implementacidn de materiales educativos de la oferta educativa hispanohablante.

g Coordinar el desarrollo de estrategias, herramientas y materiales encaminados a fortalecer e innovar la practica educativa y su acompanamiento para
favorecer procesos de aprendizajes, asi como la continuidad educativa de las personas educandas.
Participar en el seguimiento de la oferta educativa de alfabetizacion, primaria y secundaria, presencial y a distancia, para la atencién de poblacion

9
hispanohablante

10 Coordinar acciones de vinculacion con los Institutos Estatales v Unidades de Operacion orientadas al desarrollo y fortalecimiento de capacidades,
conocimientes y usos de las Tecnologias de la Informacion Comunicacion, Conocimiento y Aprendizajes Digitales.

5 Llevar a cabio estrategias y proyectos de investigacion, intercambio y cooperacion institucional e interinstitucional para fortalecer la oferta educativa de
contenidos diversificados hispanohablante y los proyectos institucionales en la materia
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12 Emitir opiniones técnicas y dictdmenes sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos en los dmbitos de competencia de la Subdireccion.

s Detectar contenidos basicos y diversificados para apoyar la elaboracién y actualizacién de contenidos y materiales para la formacién de las personas que
apoyan los servicios educativos del INEA

i Colaborar en la definicion de rasgos de estandares de desempeno para apoyar procesos de certificacion relacionados con contenidos basicos, diversificados y
digitales.

1 Supervisar que los procesos de edicién de materiales educativos de alfabetizacion, contenidos basicos y diversificados cumplan con las especificaciones
técnicas y objetivos educativos establecidos.

16 Participar en la definicién de criterios de las especificaciones técnicas de materiales educativos de contenidos basicos, diversificados y digitales.

i Las demas funciones que e establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente |a Direccion Académica para
el logro de los objetivos de la misma

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
Con todas |as areas de la Direccion Académica en el desarrollo de sus funciones; con las dreas Académicas y de Servicios Educativos de los IEEA y
UQ, Organismos Publices v Privados para el desarrollo de sus funciones.

Elija en ddnde tiene impocto la que rja el puesto

Caracteristica de la
LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

informacién:
! V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
| Retos y complejidad en el desempeiio del puesto. I I I
‘ Puestos subordinados. I | |

| | | i

Explicar brevemente la eleccién de jos aspectos.

Puestos Subordinados: El Titular tiene a su cargo un promedio de 10 personas, Jefaturas de Departamento y operativas, quienes requieren de liderazgo
y coordinacian, para realizar las tareas encomendadas a la Subdireccion

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El Titular del puesto enfrenta situaciones que requieren de andlisis para encontrar soluciones,
razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales clararmente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. 51

5AD Y AREAS DE CoNocIMENTO |

NIVEL AanéMlc0|

LICENCIATURA O PROFESIONAL |

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del p Catalogos
| Ameacenera 0 1] “ CARRERA GEN|
fid faldas EREE e Al g yp L
’! EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION ¥ HUMANIDADES N MATEMATICAS
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ﬂ EDUCACIGN Y HUMANIDADES I N NORMAL H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I S0CIoOLOGIA H
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | I CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA I
I CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I ESTUDIOS DE POBLACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS HUMAMNIDADES I
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I | psicoLoGia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS . ADMINISTRACION ﬂ
I CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS ; MATEMATICAS - ACTUARIA |
I. EXPER[ENCIALABORAL & : MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: | : |
C;Pﬂ:'a; Iasé;e-as ge-n;r;le_s yvé_re_a-; &Ie‘ax;ér-i;n.cia_r_l.:q;e‘ric-las .para la ocupacién del puesto. Ca télogos
B ~ AREAGENERAL )| AREA DE EXPERIENCIA

EDUCACION Y HUMANIDADES COMUNICACION GRAFICA

CIENCIAS DE LAS ARTES Y LAS LETRAS TEORIA, ANALISIS Y CRITICA LITERARIAS

HISTORIA HISTORIA GENERAL

i

H PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

u PEDAGOGIA ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
u SOCIOLOGIA PROBLEMAS SOCIALES

I socioLocla SOCIOLOGIA DEL TRABAJO

I LINGUISTICA APLICADA

! psicoLocia PSICOPEDAGOGIA

H

||

" CIENCIA POLITICA ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS POLITICAS

]
|
|
|
|
UNGOISTICA |
|
|
|
|
]

I CIENCIA POLITICA

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | = l ERECUERCIA: CAMBIO DEE
VIAJAR: RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE
HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNG | TRABAIG:

COMNDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO: "
HO APLICA

AMBIENTALES,

TEMPERATURA, RUIDO,
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ESPECIFICACIONES ERCONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO|
O AMBIENTE DE TRARA oum\ =l ogmmumm NO APLICA
EN LA PROBABILIE uwmmom

V. COMPEI'ENCIAS O CAPACIDADES

Niveldedominio. '} = . 0 7 COMPETENCIAS = MR
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPAC]DADES PROFESIONALES

hgelecciuna las capacidades quej
‘corresponderdn a:

. — oo -
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

A Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

@l

=

=0

| OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES TE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: : ANOTARIO FN I SIGUIENTF RECUADRO

NOMBRE Y FIRMA

W 1Ll g
/?..11-;. 2 ,{Z%,\f_}é__‘/ o~

Maria de Lourdes Aravedo Reséndiz / Erng_s_lg_,Gutiérrcha'r_c'éE—'-—_
OCUPANTE DEL PUESTO * S JEFE INMEDIATO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)
P4
B

Gustavo Martinez Monroy
ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION 30 de julio de 2025
dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Grganos de Vigilanci:

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de
Administracién v Finanzas




