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A, DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-MDA-1-M2C015P-0006227-E-Y-F ;

| DENOMINACION DEL| DEPARTAMENTO DE ELABORACION DE MATERIALES EDUCATIVOS Y SEGUIMIENTO A LA ATENCION |

|
Fl

PUESTO DE GRUPOS PRIORITARIOS |
CARACTERISTICA i
SCUBADIONAL Y No aplica Ley del SPC }
f - il
l B. DESCRIPCION DEL PUESTO :
| EATOS DE 1SENFICATION BEL PUESTO = “
! NOMBRE DE i
.' INSTITUCIL})': Instituto Naclenal para la Educaclén de los Adultos | i
i: RAMA DE CARGO| Prestacién de serviclos ]
i TIPQ DE FUNCIONES i
— A.NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS ; I:
i PUESTO DEL ; I
SUPERIOR DIRECCION ACADEMICA "
: JERARQUICO ,:
; UNIDAD DIRECCION ACADEMICA J
ADMINISTRATIVA

. Represanta la finalldad o razén sustantiva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto exlste y cuidl es el resultado o limpacta que
i il. OE}JETI\}D GEMERAL DEL|aporta para 1a consecuclén de la mislon y objetives Instituclonales, Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzahle,
il' PUESTO: roallsta y congruente con las funclones y el perfll del puesta.

i 7 VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

TPTSITETE S :
T ar G, alaborar e irmplementar las estrategias y a;ustes razonables que favorezcan la atencion ecucativa de los grupos prioritarios (personas con discapacidad visual v
jaLditiva, Mifas y Nifos 10-14 y jornaleros agricolas migrantes), de acuerde alo establecido en al Modelo educativo vigente.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
1Qué hace? ¢Para qué lo hace?
fil. FUNCIONES Cada funclén Integra un conjunto da actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

; -
3 1 Realizar adaptaciones a los materiales y contenidos educativos del Modelo vigente para |a atencién de los grupos de atencidn prioritaria.
|
] 3 Adaptar las Matrices con Criterios de Evaluacion de los maédulos de la oferta educativa vigente para que respondan a las necesidades de los grupos
priotitarios.
||' % Proponar @ implementar acciones para el fortalecimiento y desarrollo de la atencién cducativa de los gripas prioritarios en los Institutos Estatalesy
! Unidadas de Operacidn del Instituta Nacional para la Educacién de los Adultos {INEA].
4 % Colaborar en la vinculacién interinstitucional para la identificacidn y atancion de los grupos prioritarios que se atienden a nivel nacional en coordinacidn con
It los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.
|
‘; 5 \dentificar, en la oferta educativa vigente, los ajustes necesarios para favorecer la atencién educativa de los grupos prioritarios.
1
:l p Elaborar, adaptar y actualizar los contenidos y materiales de la ofarta educativa vigente para que respondan a las necesidades educativas de los grupos I
;| prioritarios,
L]
!’-I 7 Dar seguimiento y promover espacios de intercammbio de experiencias a través de la vinculacion entre los Institulos Estatales y Unidades de Operacidn.
]
i
;; 5 Colaborar en la organizacién v participacion de foros, talleres, cursos. sermninarios. coloquios & encuantros académicos, relacionados con las atribuciones del
{ . departamento.
ranticen la accesibilidad y la

Revisar los materiales de evaluacidn de la ofena educativa vigente para orientar los ajustes razonables necesarios que ga
pertinencia de ofertas pedagdgicas diferenciadas para los grupos pricritarios. s

...—z.
w

|
.
_-[ 10 Dar seguimiento y sistematizar los procesos de implementacion de los materiales educativos que son compelencia de la jefatura,
;

I Elaborar propuestas de opiniones Lécnicas y dictamenes sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y Proyectos relacionados con los dmbitos de

! competencia de |a jefatura,




FUNCION
PUBLICA

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF .
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUWANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

| i'L * CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS : CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

POLITICAS PUBLICAS

' CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
|

f N '

J" H. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

»Capturar las dreas generales y freas de experlencla requerldas para [a acupaclén dol pueste. i Caté]ogos ' : T

" AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENGIA !
[

MATEMATICAS ANALISIS ¥ ANALISIS FUNCIONAL

PEDAGOGIA TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

]

]

j

PEDAGOGIA j
_’

]

|

GRUROS SOCIALES

S50CIOLOGIA

s0cloLocia PROBLEMAS SOCIALES

HISTORIA HISTORIA GENERAL

I

L ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

L L e

ADMINISTRACION

i [ CIENCIAS ECONGOMICAS I

SPECIFICAS

i 1 a
En caso de qua el puesto requlera condiciones especiales de trabajo llene al sigulente apartada,
! DISPONIBILIDAD PARA { <l —I FRECUENCIA. CAMBIO DE .
> : a
]' VIAJAR: B RESIDENCIA:
. {* PERIODOS ESPECIALES DE
| HORARIO DE TRABAJOQ : HORARIO DIURNO > —l
i TRABAJO: e S

ICONDICIONES ESPEC(FICAS
fDE TRABATO:
IAMBIENTALES,
I"TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

HECIFICACIONES ERCONGMICAST ACGIOT ATRIAUTG © ELEMENTO DB LA TARIA]
PO O AMBIENTE DE TMUMO, Q UMA COMUINACION pE LOS ANTERIORES, QUi NO APLICA
I'LIETEF!MIN.ﬁ UNI AUMENTO EN LA PRODABILIDAD DE DEJARROLLAR ALOUNA|

[[ENFERMEDAD © LEGIGN,
L

{!V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES ;

i =

I, -

| Njvel de dorninio COMPETENCIAS

i 1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
[ — 4 T T =T —=

; 2 Bdsico . TRABAJO EN EQUIPO

T CAPACIPADES PROFESIONALES
| (Habllidadas, Conoclmientas, Aptitudes y/o Actltudes)

Selecclona las capacldades que ; e

|earrespondardn a:

i DESARROULLO ADMINISTRATIVO ¥ . P . .

i AT Nivel de dominjo Nombre de lo Capacidad Profesional
i

[
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Colaborar en la elaboracion de contenidas y la implementacién de acciones de formacidn dirigidas al personal institucional, a las personas voluntarias y “
p personas voluntarias beneficiarias del subsidio que participan en la atencion educativa de grupos prioritarios, ’1
wmmranner.
|
13 Colaborar en la promocion y seguimiento de los procesos de certificacion de competencias en el dmbito de la atencién educativa de los grupcs griotarnios. |
Las demis funciones que le establezcan las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la subdireccidn de Alencsin i
14 The )
Grupos Prioritarios para el logro de los objetivos de la misma.

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS j

Expllcar brevemente con que dreas o puestos tlene relaclén y Lpara qué?,
Con todas las areas de la Direccion Acadérnica en el desarrollo de sus Tunciones, con las areas Acadérnicas y de Servicios Educativos delos
Institutos Estatales de Educacién para Adutlos, Unidades de Operacion. Organismos Publicos y Privados para el desarrolle de sus funciones;

S IEEE — P——— - e e T U
= M"-——-—_T—'__:_Whm#mm—__——a—lﬁﬂ_i

EliJa en dénde tiene Impacto la informacisn que maonefu el puesto ) i

Caracteristica do |la

2 LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERICR DE LA DEPENDENCIA ' “
infarmacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO N |

Retos y complejldad en el desempeiio del puesto.

ixplicar brevemente la eleccidn de los aspectos.

!

, b

Puestos subordinados. ]
|

i

i

Puestos Suberdinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas, las cuales requieren de liderazgoy coordinacidn,
para realizar 1as tareas encomendadas al drea en ligrnpo y forma;

Retos y Complejidad en el Desemperio del Puesto: Enfrenta situaciones que requieren de analisis para encontrar soluciones, razonamiento
apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos;

armmr At

Debe declarar situaclon patrimonial. 51

C. PERFIL DEL PUESTO

OLARIDAD Y AREAS DE CORHOCIMIENTO

ACADE
e DERICS LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE A
AVAMCE: TERMINADO O PASANTE i
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. ) Calié!ogos i'
P it T . i
- s - : i
ARES GENERAL e CARRERA GENERICA . 4 i
i ’
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION ii
|
EDUCACION ¥ HUMANIDADES ‘ HUMANIDADES '
i
EDUCACION Y HUMANIDADES LINGU[STICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION } 3
-
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTR;‘\TIVAS . 50CIOLOGIA " I
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O] b
=3 !
QOBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSJDE.QADD EN EL FORMATO,
ANQTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRQ.

NOMBRE Y FIRMA

S mL e

. k a 5
4 /"/‘/\\4
{:Jd I"/“/ ‘/ 1\

f e e |
//a N g B
7 o S s
José Fy berto Ferrera Curiel B U e Ernesto Gut|ér(ez Garcés |
OCUPANTE DEL PUESTO . JEFE INMEDIATO i
{
|

(TOMA DE CO NOCIMIENTO)

S/ P ] B
S .
YR L '\-} ) f" {\;

ey : (
Maria del Carmen VeFazquez Viramontés : F;bdrlgojgenéndez Roldan
ESPECIALISTA L }*I'UAF 0 EQUIVALENTE i

¢ |
01/01/2025 / i
FECHA DE APROBACION ;

dia/mes/afio.

L




