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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO
DENOMINACION DEL

M&2

DIRECCION ACADEMICA
PUESTO

CARACTERISTICA, Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

AT E O

NOMBRE DE LA N N e
la Ed de los A
INSTITUCION parala os Adultos

RAMA DE CARGO Prestacidn de serviclos ]

TIPQ DE FUNCIONES

A NOMBEAMIENTO' CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS —I

PUESTO DEL

SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO

UNIDAD

DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

Representa la finalldad o razén sustantiva dol puesto. Da cuenta del por qué cse puesto existe y cudl es el resultade o impacto que
1l. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucidn de la misién y abjetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
PUESTO:|Y songrucente con las funciones y el pertil del puesto.

VEREO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERND + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION

Coordinar el disedo, desatrollo y acty iGn de los r d
adultas, asi como 1a elaboracidn y actuali &n de los métod
de investigaitn y de procesos, proyoectos y estrategias para las divarsas vertientes y madali irigh a los difs
el objeta de garantizar la existencia de una oferta educativa nacional pablica, pertinente y de calidad para

y el trabajo; asl como desarroliar e implantar estrategias, acciones y materiales para la formacion, y certificacidn do competencias de las figuras ins
participan en los procesos educativos,

os, de la oferta curricular, planes y programas de estudio en materia de educacian PAra poersonas jovenos y
contenides, materiales y médulos para la determinacién de perfiles de egreso, v desarrollo de evaluaciones con fines
de educandos hispanchablantes ¢ indigenas, con
la alfabetizacion, la primaria y secundaria, y la educacién a lo largo de la vida

stitucionales y solidarias que

BEI!CEIPCION DE LA ENE[CIN
LQué hace? ¢Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES Cada tuncién Integra un conj do actlvid
vze_m.ao DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
) Disefar, proponer y actualizar los modelos pedagdgicos, planes y programas de estudio ¥ oferta curricular en materia de educacion para adultos, scordes a las
necesidades o intareses de los difl ' por der, a los perfiles de egreso deseados y a los avances cientificos tecnologicos,
2 E|Jmtuillﬂl Iu:-rr-—mrodos. contenidas, materiales, médulos, c?m ﬁ_"' i proy ¥ @5t gi ;‘z‘almmns modalldades y medios de
atencidn educativa para adultos.
s Dizenar, proponer, desarrollar, implantar y dar seguimicnto a esirategias y acciones de diagnéstico y mejora de 1os servicios y modelas educativos para adultes, en
cusnrio a calidad, pertinencia v cficacia.
& Desarrallar la oferta diversificada de los modelos y servicios educativos que impacten en la atencidn pertinente y de calidad de los sectores de poblacion que
requicran estategias pedagogicas diferenciadas.
5 Definir, desarrollar, instrurnentar y actualizar el contenido de las matrices con cfiterios de evaluacidn de los maleriales educativos de la oferta curricular,
= | Diseiar, actualizar, implementar y dar seguimiento a las estrategias de diagndstico, valoracidn y evaluacion de necesidades de las iguras Instituc onales y salidarias
Que participan en les sorvicies educativos, asl como a las estrateglas y programas de farmacion, reconocimienta y certificacian de dichas fi uras.
- Desarrcliar los procesos y acciones paia la certificacion de competencias laborales en la Institucidn, con base en lot lineamientos y procedimientus vigantes
=Y establecidos por el CONOCER, s
# Impartir acciones de formacisn y desarrolls de figuras institucionales y sahdarias que participan en los servicios educativos, conforme a las estrategias v reglas que se

oestablercan, " .
Detarrallar y administrar las modalidades electrénicas a distancla para la atencidn de educandos y la formacidn de figuras mstitucionales v solidarias que participan
9

en los servicias educativos, con el soporte 1éenico de la D de Acreditacidn y Si con base en el modelo de gabierno de tecnologias de informacian v
camunicaciin,

St
Elaborar @ intagrar los instrumentos ¥ propuestas para |a valoracion, evaluacidn, registro y cert 1 de competencias y aprend|zajes de 1as figuras institucionales y

10 solidarias gue participan en los serviclos educativos, asi como la admi ién de los sl de gor ¥ calificacién de examenes comespondientes, con el

soparte téenico de la Direccion de Acreditacidn y Sistemas, con base en el delo de gob de tecnalogias de infarmacidn y comunicacién,
oo

Realizar el disefio grafico, Ia coordinacidn editarial y la supenvision de la calidad de impresion y publicacion de los . modulos, CUrsos y apoyos

n didacticos relacionados con la aplicacién de los modelos cducatives ¥ los de formacion de figuras institucionales y solidarias Que participan en los servicios educativos,
bajo los medios y modalidades aplicables.

2 Elaborar y difundir los criterios y docurnentos técnicas relativos a la aplicacion de los motelos, estralegias, programas y proyectos lanto para 1a cducacion para
adultos coma para la farmacién, valoracion y certificacian de las figuras institucionales y solidarias su- participan en los servicios ed_td.canvos.
Apoyary a los Institut ¥ a las Unid: de O 1 en la implementacién, aplicacidn y desarrollo de los modelos, estrateglas, programas y

13 proyectos educativas

y de formacidn, valoracidn y certificacién de las figuras institucionates ¥ solidarias que participan en los servicios educativos, asi como la
implementacidn de politicas educativas que favorezcan la participacidn de i enlaed

ion para adultos. |
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Pramover, apoyar, orlentar y realizar prayectos pilote, diagndsticos, investigaciones, estudios, sequimientos y evaluaciones encaminados a la recuperacion de
14 experiencias e innovacidn en el campo de la educacion para adultes; la deteccién de fortalezas y debilidades de los servicios educativos; la funcienalidad ¥y mejora do
los modelos, métados y proyectos educatives especificos, asi como el conocimiento y difusidn de los avances tedricos y practicos en este campo.

1 de acciones de mejoramiento de la calidad de los modelos y servicios educativos con los sectores publico, pr vado, sac 3l y académico, tanto

!na:ianalcs como internacionales.
Elaborar las dictdmenes y opiniones técnicas sobre las propuestas de contenides, modul

materiales, proy aducativos, talleres ¥ cursos de capacitacisn,
16 relacionados con los modelos vigentes de educacin para adultos, asi como con la formacidn de las figuras institucionales y solidanas que participan en los servicios
educatives,
7 Emitir opinianes técnicas sobre la definicién de equivalencias de estudios entre los modelos del Institute y los ofrecidos por otros.
L] Atender

los compromisos académicos derivados de los convenios, acucrdos, pregramas y proyectos institucionales, interinstitucionales o internacienales.

9 Las demas que le establezean la Junta de Gobierno, ¢l Director General v las disposiciones aplicables,

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE asucnaml AMBAS ]

Explicar brevemente con que dreas o puestes tiane relacldn ¥ iparo qué?r,
| Internamente: El titular de la Direccidn se relaciona con la Direccidn de Prospectiva y Evaluacidn, en lo referente &l programa presupuestario, al programa
anual, la entrega de relaciones de médulos para la impresion, la gestion del Sistema de Gastidn de Calidad, @l Contrel interno y of sequirnienta de
indicadores e informes institucionales, con 1a Direccidn de Administracién y Finanzas, para la gestion de altas y bajas, asi camo la capacitacian del
personal, la adquisicion de materiales didacticos en general; con la Direccidn de Acreditacian y Sisternas para |a entrega de materiales educatives ¥
matrices con criterios de evaluacidn para la elaboracién de examenes finales. asi como opinionas técnicas sobre la definicidn de equivalencias de estudio,
ontre etros; con la Direccion de Concertacién y Alianzas Estratégicas para la entrega de informacién de |z educacidn de personas jovenes y adultas en ¢l
marca internacional; con la Direccidn de Asuntos Jurldicas para el registro de obras educativas ante el INDAUTOR y con 1a Diteccion de D
Coordinacidn con Institutos Estatales, para el seguimiento de acuerdos con los Institutos y Delegaciones,

elegaciones y

Externamente: El Litular de la Direcclén se relaciona con algunas institucinnes a través de la Direccidn de Concertacion ¥ Alianzas Estratégicas para
atender la dimension académica de algunos convenios en materia educativa, tamblén se relaciona con la Subsecretarla de Educacidn Basica, 1
Subsecretaria de Educacidn Media Superior, la CDI, la Direccidn Ceneral de Educacign Indigena, Univarsidades e Instituciones que desarrollan |

investigacion educativa, CONOCER e Instituciones 4 Drgnnilmm Internacionales. entre otros, asl mismo, con los Institutos Estatalas y Delegaciones. 1a |
%.‘
Elija en ddnde tiene imp la Inf idi

que aja el puesto

Car a de la
NFOR
infotmn:ldn:lt‘\ INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA —‘

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO '

[ reony compitans o st an s | |
[ reeraotnim | i

S| ) .

| Actos de autoridad especificos del puesto. ‘
‘ | |
f= b lo eleccidn de los asg :
Retos y Co &ji en el D Ao del Puesto. El puesto enfrenta situsciones nucvas Gue requicren un pensamiento litico, P 3 oyl constructiva
Para plantear e instrumentar solucicnes, pata o cual requiere en politicas y pringi institucionales ¢l definigos, ditigides al logro de objetives
especifices.
Puestos Subardinades. El thular de la Direscién bene a su <argo un promedio de 18 personas, de fas cuales & son subdirectores, 14 jefes de departamento y | persona operativa,
diches trah QUi de lid goy idn, para realizar Ias tareas encomendadas a la Dirgccién, on tiempo y forma.
Actes de Autoridad Especificos del Puesto. El tiuular cuenta con ja autorizacion del Director General del Instituto para representaria ante los Urganos de Gobierng de los
Institutos Estatates, y las Delegaciones del INFA asi come Qrganismas Publicas y Privades can los que se cetebran convenios educativas.

S R Rl el .
C. PERFIL DEL PUESTO
1!. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL “C‘“”E“‘C°L LICENCIATURA O PROFESIONAL T
GRADO DE
AVANCE: TITULADO I
Capturar el drea g I'y carrera genéri idas para la Ién del puesta. Catalogos
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E

AREA GENERAL

e

CARRERA GENERICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

HUMANIDADES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

50CI0L0GIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

PILITICAS PUBLICAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ESTUDIOS DE POBLACION

I

|

I

L

L
I
L
L
I

INGENIER[A Y TECNOLOGIA

:
|
|
|
|
|
I
]

y
|
|

ADMINISTRACION

__“MJA_J_L;

!II. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas generales y dreas de experiencla requeridas para la ocupacién del puesto.

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Catilogos

AREA GENERAL !

DE DOCE ANOS EN
ADELANT

AREA DE EXPERIENCIA I

PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |

PEDAGOGIA

TEORIA ¥ METODOS EDUCACTIVOS

=

EDUCACION Y HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESSO ¥ ELECTRONICOS

sOCIoLoGia

PROBLEMAS SOCIALES

socioLoacia

GRUPOS SOCIALES

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

|
|
|
.

HISTORIA

|
—
|

I

|

|

=

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

HISTORIA ¥ ETNOHISTORIA

En caso de que el |

requiera

DISPONIBILIDAD PARA
Viadam:

L

HORARIO DE TRABAJO :l

HORARIO DIVRND

. pect do trabaj
FRECUENCIA: m

llene el sigui apartado.

CAMEBIO DE!
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE e I

TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
|DE TRABANO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

ESPEC] CAS: ACCION,

EL DE LA TAREA, EQUIPO

O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA &

AUMENTO EN LA PROBARBILIDAD DE

DE LOS,
LAR ALGUMA

QUE DETERMINA UN|

O LESION.

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Nivel de dominio |

COMPETENCIAS




FUNCION
PUBLICA

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

1 Intermedio LIDERAZGO

2 intermedio NEGOCIACION

; CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Eeh::iona las capacidades que

|corresponderin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Py Nivel de dominjo Nombre de la Capacidad Profesional

@l@ gle|@

e e — e e ]
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOIARLQ ENEL SIGIIENTE RECUADRO. S —
Formato emitide en proceso de conversién del puesto, en cumplimiento a las Disposiciones Especificas para la apli
emitidas por las secretarias de Hacienda y Crédito Pablico ¥ la de Funeién Pablica, en Oficlo 307-A.-
Puesto emitide por ¢l Sistema RHnet con of nivel salarial M42.

ién del Tabulador de y Salari
0995 SCI/UPRH/0653/2020; por lo que carcee de Cadigo del

—— —
NOMBRE Y FIRMA
VACANTE Teresa Guadalupe Reyes Sahagin
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) )
o -
;s N T L
/ L'ﬂ:,lr =
L.._._&_d_nann-Leura'nﬁﬁ' 57 Arteola
TUAF o EQUIVALENTE"
FECHA DE ApnomcmNL 1 de maya de 2021

dia/mes/afo.




