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i ' AT 'A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C015P-0003544-E-Y-F
DENOMINACION DEL
R, DEPARTAMENTO DE ELABORACION Y SEGUIMIENTO DE CONTENIDOS EDUCATIVOS BASICOS
CARACTERETICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMERE O& LA Instituto Macional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacién de servicios r
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE CONTENIDOS EDUCATIVOS
JERARQUICO
”"'DAD( DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
. OBJEI‘NO GENERAL DEL||aporta para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y|
PUESTO: congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

rEIaborar. actualizar y dar seguimiento a la oferta educativa, impresa y a distancia, de alfabetizacion y contenidos basicos del Modelo educativo vigente, asi como generar los
criterios de evaluacién del aprendizaje, respectivos para la atencién pertinente a personas educandas hispanchablantes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1Il. FUNCIONES

Dartlcrpar en la definicion y actualizacién de documentos técnicos v normativos relacionados con los contenidos bdsicos para mantener vigente la oferta
1 educativa hispanohablante.

Implementar estrategias y acciones académicas que favorezcan la apropiacion de la propuesta curricular de modulos basicos, su articulacién, aplicacién,
2 evaluacion e innovacién en correspondencia con el enfoque del Modelo educativo vigente.

Orientar el desarrollo y actualizacion de los modulos basicos, asi como crear materiales educativos, a fin de responder a las necesidades de aprendizaje de las
3 personas educandas hispanohablantes, en correspondencia con el enfoque y principios del Modelo educativo vigente.

Describir caracteristicas de apoyos graficos requeridos para el disefio de los materiales educativos y apoyos diddcticos, en materia de alfabetizacion y
L) contenidos basicos.

Participar en la definicién y seguimiento de criterios para realizar el disefio instruccional de contenidos basicos de la oferta para poblacién hispanohablante.
5

Colaborar en la adaptacion y diseno instruccional de los contenidos basicos de la oferta a distancia para su evaluacion y mejora permanentes.
[

Elaborar las Matrices con Criterios y Especificaciones de Evaluacién del Aprendizaje de contenidos basicos, presenciales y a distancia, en apego al enfoque de
7 evaluacion del Modelo educativo vigente.

Realizar procesos de sequimiento, evaluacion y sistematizacion a la implementacién de los materiales educativos de contenidos bédsicos para poblacion
L hispanchablante.

Disenar estrategias, herramientas y materiales encaminados a fortalecer e innovar la practica educativa de contenidos basicos y su acompanamiento para
9 favorecer procesos de aprendizajes, asi como la continuidad educativa de las personas educandas.

Implementar procesos de seguimiento y sistermnatizacion de los materiales educativos que son competencia de la jefatura.
10

Definir el desarrollo de estrategias, contenidos, materiales y herramientas para fortalecer e innovar la practica educativa en contenidos basicos, destinados a
n poblacién hispanohablante.
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Participar en acciones de actualizacion y mejora continua de la oferta presencial y a distancia de contenidos basicos para mejorar procesos de aprendizaje y
2 favorecer el aprendizaje a lo largo de la vida.

Llevar a cabo estrategias y proyectos de investigacién, intercambio y cooperacion e interinstitucional para fortalecer la oferta educativa de contenidos basicos
L hispanchablantes y los proyectos institucionales en la materia.

Elaborar propuestas de dictamenes y opiniones técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos concernientes a los contenidos basicos.
14

Proponer contenidos en el ambito de competencia del Departamento, para el desarrollo de materiales de formacién dirigidos a las personas veoluntarias
15 beneficiarias de subsidio que apoyan los servicios educativos del Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA).

Definir rasgos de estdndares de desempefio para apoyar procesos de certificacion relacionados con los contenidos basicos.
16

Participar en el sequimiento al cumplimiento de las especificaciones técnicas establecidas para el proceso de edicion de materiales educativos y apoyos
17 didacticos, en correspondencia con el enfoque de |a alfabetizacion y contenidos basicos.

Participar en la definicién de criterios de las especificaciones técnicas de materiales educativos de contenidos basicos.
B8

Las dermas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de
1 Contenidos Educativos para el logro de los abjetivos de la misma.

Iv. REI_.ACiONE_SﬂIHf_l_’ERﬂAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.
Con todas las dreas de la Direccién Académica en el desarrollo de sus funciones; con las dreas Académicas y de Servicios Educativos de los IEEA Y

UQ, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones;

Elija en dénde tiene imy
Caracteristica de la
informacidn:

o la infor ion que 2ja el p

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO R A

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto,

Trabajo técnico calificado.

Explicar brevemente la eleccidén de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 3 personas, quienes requieren de un liderazgo y coordinacion para realizar en tiempo y forma

las tareas encomendadas;

Retos y Complejidad en el Desempeno 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;

Trabajo técnico calificado: Requiere de la definicion e instrumentacion de estrategias y modalidades diferenciadas para mejorar e innovar los procesos
de aprendizaje de alfabetizacion y contenidos basicos;

s s 020 S i KRR A LR i 2 L S L L e T e o e S T N

Debe declarar situacién patrimenial. sl

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL
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GRADO DE

AVANCE: TERMINADO O PASANTE

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto.

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catalogos

CARRERA GENERICA

EDUCACION

HUMANIDADES

psicoLoGiA

LINGUISTICA

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES

SOCIOLOGIA

POLITICAS PUBLICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

GRUPOS SOCIALES

Il. EXPERIENCIA LABORAL |
C-a-p‘tl.;rar I;s. ére:s ;:n:;alr;;;ém;x;; ;xp:rle;mia r-e.li.de-rl-c:.l-;s-jpara la ocupacién del puesto.
” PEDAGOGIA I
” PEDAGOGIA I
H EDUCACION Y HUMANIDADES I
E socioLoGiA I
E CIENCIA POLITICA I

ADMINISTRACION PUBLICA

L__.LI_____

[ REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

: |
VIAJAR:

HORARIO DE TRABAJO :l HORARIO DIURNO

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

FRECUENCIA: ex ocsions|

PERIODOS ESPECIALES DE

RESIDENCIA:

TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
NO APLICA
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IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

' Nivel de dominio. COMPETENCIAS :
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

TCAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades quef’
corresponderan a:

e
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Ia Capacidaod Profesional

|51 EXISTE ALGUN OTRO ASP,
_lANOTARI O EN EI SIGUIENTE BECUADRO,

ECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

. NOMBRE Y FIRMA

Maricela Patricia Rocha Jaime

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

i,

L
Maria del Carmen Veldzquez Viramontés

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre 2024

dia/mes/afio.

_ z"z?# 71
/ B

Maria de Lourdes Aravedo Reséndiz

JEFE INMEDIATO

Maria ls cya‘ﬁ_sregén

TUAF o EQUIVALENTE




