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" A DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003530-E-Y-F

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

PUESTO DE GRUPOS PRIORITARIOS
CARALTERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

NOMBRE DE LA Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios ]
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE ATENCION A GRUPOS PRIORITARIOS
JERARQUICO
iy DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

. : nepresenta la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
'"-'O_BJEHV.OI\GENERAL’DEL aporta para la consecucién de la misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
. PUESTO: realista ¥ congruente con las funciones y el perfil del puesto.
o VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Coordinar, elaborar e implementar las estrategias y ajustes razonables que favorezcan la atencion educativa de los grupos prioritarios (personas con discapacidad visual y
auditiva, Nifas y Nifios 10-14 y jornaleros agricolas migrantes), de acuerdo a lo establecido en el Modelo educativo vigente.

— DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? ;Para qué lo hace?
11l. FUNCIONES
il Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Realizar adaptaciones a los materiales y contenidos educativos del Modelo vigente para la atencion de los grupos de atencidn prioritaria.

5 Adaptar las Matrices con Criterios de Evaluacion de los médulos de la oferta educativa vigente para que respondan a las necesidades de los grupos
prioritarios.

5 Proponer e implernentar acciones para el fortalecimiento y desarrollo de la atencién educativa de los grupos prioritarios en los Institutos Estatalesy
Unidades de Operacion del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

& Colaborar en la vinculacién interinstitucional para la identificacién y atencién de los grupos prioritarios que se atienden a nivel nacional en coordinacién con
los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.

4 Identificar, en la oferta educativa vigente, los ajustes necesarios para favorecer la atencién educativa de los grupos prioritarios.

e Elaborar, adaptar y actualizar los contenidos y materiales de la oferta educativa vigente para que respondan a las necesidades educativas de los grupos
prioritarios.

7 Dar seguimiento y promover espacios de intercambio de experiencias a través de la vinculacion entre los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.

g Colaborar en la organizacion y participacion de foros, talleres, cursos, seminarios, coloquios y encuentros académicos, relacionados con las atribuciones del
departamento.
Revisar los materiales de evaluacién de la oferta educativa vigente para orientar los ajustes razonables necesarios que garanticen la accesibilidad y la
pertinencia de ofertas pedagogicas diferenciadas para los grupos prioritarios.

10 Dar seguimiento y sistematizar los procesos de implementacién de los materiales educativos que son competencia de la jefatura,

- Elaborar propuestas de opiniones técnicas y dictdmenes sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos relacionados con los dmbitos de
competencia de la jefatura.
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Colaborar en la elabeoracion de contenidos y la implementacion de acciones de formacion dirigidas al personal institucional, a las personas voluntarias y
personas voluntarias beneficiarias del subsidio que participan en la atencion educativa de grupos prioritarios.
13 Colaborar en la promocién y seguimiento de los procesos de certificacién de competencias en el dmbito de la atencién educativa de los grupos prioritarios.
Las demas funciones que le establezcan las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccidn de Atencion a
14 o :
Grupos Pricritarios para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Con todas las areas de la Direccion Académica en el desarrollo de sus funciones; con las dreas Académicas y de Servicios Educativos de los IEEA
y UO, Crganismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones,

EHJ' en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto
Caracteristica de la
informacién:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desemperio del puesto.

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccidén de los aspectos.

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su carge un promedio de 3 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacién,
para realizar las tareas encomendadas al drea en tiempo y forma;

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

Debe declarar situacién patrimonial. sl

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO '
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES LINGUISTICA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS

1. EXPERIENCIA LABORAL s MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

CIENCIAS ECONOMICAS ADMINISTRACION

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| MATEMATICAS | [ ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL |
‘ PEDAGOGIA | 1 TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS |
‘ PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
| SOCIOLOGIA ‘ | GRUPOS SOCIALES ‘
| SOCIOLOGIA ] [ PROBLEMAS SOCIALES ‘
' HISTORIA | ‘ HISTORIA GENERAL I
| | | |

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especla[es de trabajo llene el siguiente apanado

DISPONIBILIDAD PARA [ & ‘ CAMEIO DE n
VIAJAR: EHECHER @ RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES
HORARIO DE TRABAIO ;| HORARIO DIURNO | . TRABA;’;_ Ve

CONDICIONES ESPECIFICAS

DE TRABAJO:

| AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPECIFICACIONES AmmuoumnﬁuTmﬂ
momwmommﬂnummw NO APLICA

ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio i COMPETENCIAS

1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS

2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Selecciona las T
corresponderan a:

idades que

e ———
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio I Nombre de la Capacidad Profesional
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T OBSERVACIONES: | |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
—  ANOTARIOFNFI SIGUIENTE RECIIADRO.

“NOMBREYFIRMA

i~ A

Brenda Munguia Anaya
JEFE INMEDIATO

Fabiola Bautista Moedano
OCUPANTE DEL PUESTO
{TOMA DE CONOCIMIENTO)

.

(

()
Maria del Carmen Velazquez Viramontés

ESPECIALISTA

Maria Isabel"Maatgya-Obregdn
TUAF o EQQNALENTE

17 de septiembre 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afo.




