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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO| 032
i < o DEPARTAMENTO DE FORMACION EN EJES DIVERSIFICADOS. |
°“2‘¢?L‘.'§.%’.‘.°.t_ ~ NOLEAPUCA -
{ = B. DESCRIPCION DEL PUESTO
oot Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE Func:ouesL SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE CONTENIDOS PARA GRUPOS DIVERSIFICADOS E
JERARQUICO|INDIGENAS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA
= lafi o razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual s ol resultado o Impacto que aporta para la
consecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, dib realista y o con las)

Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|tunciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Desarrollar estrategias y brogmna de formacion de figuras educativas, principalmente de los asesores que apoyan los procesos educativos en ejes|
Diversificados.

1il. FUNCIONES 2Que hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPL EMEN TO+RESUL TADO

Disefiar criterios para determinar las r idades de formacién de las fig educativas, en particular de los asesores que apoyan los procesos

1 educativos en ejes Diversificados a fin de disefiar programas adecuados a sus requerimientos
Proponer lineas de accion en ejes Diversificados y habilidades pedagdgicas para la formacion permanente de las figuras educativas, con base en la|
B continua deteccion y andlisis de necesidades y la articulacion de recursos y esfuerzos
3 Elaborar proyectos estratégicos para el desarrollo de formadores y asesores en ejes diversificados y habilidades pedagdgicas, bajo el enfoque de la
educacion permanente pars asegurar la st bilidad del modelo de atencion dirgido a la poblacidn objetivo.
Proponer y coordinar, el disefio, imparticion y seguimiento de los cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras acciones de formacién presenciales, a
4 distancia o mixtas que propicien en las figuras educativas, la comprension de los enfoques. contenidos y métodos para la aplicacién y evaluacion de la
oferta educativa vigente en ejes Diversificados y habilidades pedagdgicas
Coordinar el disefio, actualizacién y adaptacién de las estrategias y apoyos didacticos en ejes Diversificados y habilidades pedagégicas, para la
5 formacién presencial, a distancia 0 mixta de formadores, asesores y otras figuras educativas
Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis, documentacion y seguimiento cualitativo relacionado con la
6 formacién de figuras educativas y la practica educativa en ejes Diversificados
7 Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica educativa, en ejes Diversificados
Apoyar la evaluacion de la formacion de asesores, figuras educativas y otras acciones de desarrolio de capacidad de atencién educativa ofrecida por el
8 INEA, a fin de respaldar la toma de decisiones
Apoyar la elaboracion de criterios técnicos e instrumentos para la valoracion de la For ién inicial recibida por los es a fin de fortalecer la
9 operacion de los servicios de atencion educativa
Proponer especificaciones técnicas para los materiales de formacién de figuras educativas y apoyar la actualizacién de los mismos para garantizar una|
10 oferta educativa homogénea en sjes Diversificados y habilidades pedagdgicas
1 Disefar gias y modalidades para la formacién de figuras educativas que participan en la atencion de grupos especificos en el marco de la
coordinacién interinstitucional
12 Elaborar o actualizar los materiales y apoyos didacticos impresos y/o digitales, para la formacion de figuras educativas en Ejes Diversificados y
habilidades pedagdgicas.
Participar en la imparticion de cursos y talleres de formacién dirigidos hacia los equipos estatales de formacion y a las figuras educativas en
3 Coordinaciones de Zona. de acuerdo a su ambito de competencia
14 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambto de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por

delegacion de facultades o suplencia de la Subdireccion de Contenidos para Grupos Diversificados e Indigenas
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION AMBAS l

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacion y ¢ para que?.

Internamente: El titular del Dep o se rek princip ite con el Departamento de Desarrollo de Ejes Diversificados y con los demas
Departamentos de la Subdireccion ce Contenidos para Grupes Diversificados e Indigenas. & fin de definir criterios generales para la formacion de
figuras educativas que participan en la atencion al rezago educativo, También se relaciona con otros Departamentos de la Direccion Académica para

participar en la formacion de figuras educativas y en el analisis de la informacion sobre la valoracion de asesores y valdacion de materiales de
formacion

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con las areas de Servicios Educativos o Académicas de los Institutos y Delegaciones del
INEA, a traves de la Subdireccion de Contenkios para Grupos Diversificados e Indigenas y con Instituciones y Organizaciones que aporten a los ejes
Diversificados del modelo educativo en materia de formacion

Elija en donde tlene impacto la informacién que manoeja ol puesto

Caracteristica de la

Infovmldén:lu INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
|
I Retos y en ol o del puesto. I |
Explicar b la de jos asp

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo un promedio de 3 personas. las cuales requieren de iderazgo y coordinacion, para
realzar las tareas encomendadas al area, en tiempo y forma

Retos y Complejidad en el [ P del Puesto: El puesto enfrenta sttuaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de aspectos aprendkios, para |0 cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos clarcs pero sustanciaimente diversificados
Existe una rotacion frecuente de figuras educativas solidarias que afecta la operacion del proceso de formacién en los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA, por lo cual es necesaro generar estrategias de manera de manera conjunta y dinamica a fin de apoyar a estos Organismos

Debe declarar situacion patrimonial. si

C. PERFIL DEL PUESTO
|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NNVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
[Capturar el area general y carrera g para la del puesto. Catﬂo‘gs
| AREA GENERAL | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || ADMINISTRACION l
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS M CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA J|

|

|

|
r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I “ CIENCIAS SOCIALES “
r EDUCACION Y HUMANIDADES I “ EDUCACION I
I EDUCACION Y HUMANIDADES J l HUMANIDADES "
| EDUCACION Y HUMANIDADES | “ PSICOLOGIA l
I EDUCACION Y HUMANIDADES ] “ LINGUISTICA ]|
| INGENIERIA Y TECNOLOGIA | ‘I INGENIERIA "
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Il. EXPERIENCIA LABORAL
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: :
C. las areas y Areas de exp q para la del puesto. Catélo.gs
AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
PEDAGOGIA | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICO?'
LOGICA [ METODOLOGIA

i

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

EVALUACION

[
I
I
I
I
I
I
I

CIENCIA POLITICA

I |
| |
L |

ADMINISTRACION PUBLICA

Ill. REQUERIMIENTOS O

En caso de que el pue

|[DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:[

Si

|

1
q

sto de trabajo llene el sigulente apartado.

5 EN

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :l

HORARIO

_

DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO APLICA

-mm ACCION, ATRIBUTO O ELIMENTO DE (A TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DI

DE L0S ANTERIORES, GUE DFTERMINA UN AUMENTO EK LA PROBATILIOAD DI NO APLICA
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
{corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

Nivel de dominio

bre de la Cap

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPEC

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

TO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO




