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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 o312
DE"O“'"“C:,?J”ES% DEPARTAMENTO DE CONTENIDOS EDUCATIVOS PARA PERSONAS CON DISCAPACIDAD
gty NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
/I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬁ:gﬁggé‘: Instituto Nacional para !a Ed ién de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE CONTENIDOS PARA POBLACION INDIGENA Y
JERARQUICO|GRUPOS ESPECIFICOS

UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA

Rep la d o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para la
consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, al bl lista y congruente con las

(1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:{tunciones y el perfil del puesto.
; I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar el desarrollo, actualizacién, seguimiento de la oferta educativa para educandos con alguna discapacidad, principalmente ciegos y débiles
visuales o con alguna discapacidad auditiva.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£Qué hace? yPara qué lo hace?
Ill. FUNCIONES O TR el e AR
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer, elaborar, adecuar e implementar los enfoques, criterios, estrategias y acciones académicas que favorezcan la articulacion, aplicacion, desarrollo @ innovacion de

1 la atencion educativa para personas con discapacidad dentro del modelo educativo vigente, a fin de responder a los avances en la materia y a las necesidades de
aprendizaje de esta poblacion.

5 Elaborar, desarrollar, validar, implantar y evaluar estrategias y proyectos gue permitan a las personas con discapacidad fortalecer sus habilidades y competencias para
facilitar su participacion en el medio social en el que viven, asi como el acceso a sus derechos.

3 Definir y actualizar criterios y especﬁcacionas técnicas para el desarrollo de la metodologia de aprendizaje y de los materiales didacticos para figuras educativas que
atienden a educandos con discapacidad.

4 Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del aprendizaje en la atencion educativa para personas con discapacidad

& Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica educativa, en la atencion educativa para personas con discapacidad.

i Emitir dictamenes y notas técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos concernientes a la atencién educativa para personas con discapacidad,

i Participar en foros, seminarios, encuentros, cursos y talleres para difundir la oferta educativa de la atencién educativa para personas con discapacidad vigente, asi como|
para promover el intercambio, innovacion, retroalimentacion y sistematizacion de experiencias en este ambito del conocimiento.
Identificar, proponer e implementar acciones de fortalecimiento, i tigacion, inter bio, i ion, desarrollo y cooperacion académica, con investigadores,

8 instituciones, organismos y organizaciones publicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad civil relacionados con la atencién de personas con discapacidad.

5 Participar en los comités de definicion de estandares de desempenio para la certificacion de competencias de figuras educativas en el ambito de la atencion educativa para
personas con discapacidad, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusién y retroalimentacion de sus actividades,

T Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa Anual de
Trabajo de la Subdireccion de Contenidos para Poblacion Indigena y Grupos Especificos.

= Las demas funci que le blezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdireccion de Contenidos para
Poblacién Indigena y Grupos Especificos para el logro de los objetivos de la misma.

ia Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por delegacion de

facultades o suplencia de la Subdireccién de Contenidos para Poblacién Indigena y Grupos Especificos,

e IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS _l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.
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Internamente: El titular del Departamento se relaciona con los demas Departamentos de la Subdireccion para la realizacién de proyectos
asignados, y en conjunto con otros departamentos que atienden proyectos focalizados.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, mediante la intervencion de la
Subdireccion de Contenidos para Poblacién Indigena y Grupos Especificos, para llevar a cabo la planeacion, promocién, desarrollo y
seguimiento de la atencion educativa en los proyectos y programas dirigidos a poblaciones y personas con discapacidad visual y auditiva,
entre otros.

Elija en donde tiene impacto la inf ion que ja el p

Caracteristica de la informacion: |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y plejidad en el d pefio del puest

Puestos subordinados.

bre la eleccion de los

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

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de las situaciones aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados.

Los sectores de la poblacion que se encuentran en condiciones de vuinerabilidad requieren una atencion especial con mayores recursos y mayor tiempo
para su atencion, lo cual requiere de la comprension de dicha situacion para adecuar los servcios a estas caracteristicas.

Debe declarar situacion patrimonial. Si
C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el 4rea general y carrera g ridas para la p del p 5 Catélogus
AREA GENERAL I CARRERA GENERICA I
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES LiNGUisTICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

POLITICAS PUBLICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catdlogos

& ]

AREA DE EXPERIENCIA |

ANALISIS Y ANALISIS FUNCIONAL

]

TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS

]

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

|

GRUPOS SOCIALES

|

PROBLEMAS SOCIALES

ADMINISTRACION

II. EXPERIENCIA LABORAL Bhiyer 1
Capturar ias rens generales y dreas de expariencia requerkles pitra s OGUSCIOH del PueND,
| AREA GENERAL | |
C e |
[ PEDAGOGIA ] [
| roncoo |
l SOCIOLOGIA ‘ ‘
| sosmoon |
| |
l | |

HISTORIA GENERAL I
CIENCIAS ECONOMICAS |

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

FDIS PONIBILIDAD PARA VIAJAR: si

EN

FRECUENCIA:| oo b o

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO

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

CAMBIO DE
RESIDENCIA:

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

No

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

NO APLICA

DI LA TAREA, EQUIPD O AMBIENTE
un NTO EN LA

O UNA

oif
11

NO APLICA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

corresponderan a:

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PRO‘FESIONN.ES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
S las capacidades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

lﬂﬂqﬂﬁ

OBSERVACIONES:
] o EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
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NOMBRE Y FIRMA
Victoria Eugenia Villegas Silva Carmen Diaz Gonzalez
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
i S jll. ) f r
QLY /(:mﬂf Lo VUQ
-
Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Ablindez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALEI‘!I?

FECHA DE APROBACION 15 de agosto de 2018

dia/mes/afo.
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