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 012
DEW“"’C:,?J’::TEOL DEPARTAMENTO DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS HISPANOHABLANTES
e o< ey NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOI::::ETS:];‘: Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos I
RAMA DE CARGO1 Prestacién de servicios I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS _l

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y SEGUIMIENTO

JERARQUICO|ACADEMICO

unIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA
R ia finalidad o razén iva del pueste. Da cuenta del por qué ase puesto existe y cull es el resuliado o impacio que aporta pam la
:unu:u:h‘m du la mislén y obj Debe ser ko para ol puesto, medible, ab ble, realista y con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|runclones y el perfil del puasto.

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

IT’"‘l”"‘" programas y planes de accién de da figuras. principal de los alfabeti ¥ para sjes basicos y dh de la verti hi habl as
como para el fortalecimiento de las dreas de L} n de Zona: org de servich i enlaces

con acch de pacializada y ficacion de estind. de P k con el objeto de | la Idacién de las idades técnica- pedagégica en los
Estatales y Delegaciones.

Ill. FUNCIONES LQué hace? ;Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Imegrar los esquemas de formacidn permanente da las figuras educath - alla , Bnlaces de

¥o -
servicios educathvos, asi como otras figuras que participan en los pracesos educatvos y de rarnu:hn para mmo:nr ol pr oqmna de formacidn de tas fguras)
educativas para a vertionto hispanohablante

Elaborar, acualzar y adaptar al ducalk y apoyos diddcticos para figuras educativas, en cjes basicos y di ificades de la
2 hispanchablante, bajo tas mod, da imp! . que den alas de mejora, a los avances on la mataria y a las exigencias socialas)
y labcrales
3 Disenar, actualizer y adaplar 1os planes de acclén, materialcs y apoyos didacticos para la formacidn p inl, de f y otras figuras educativas de laj
vanienta hispanohablanta
N Disenar y actualizar planes de accion ¢ & para ol fi _‘,' y p Su i0n y sequl o s | y las
Delegaciones, para fonalecer el paho do las ﬁgum. vas de la higpanct
Proponer y suporvisar el gisefa, idn y seguimienio de los cursos, l.alltfua seminancs, diplomadas y olfas acclones de formacién|
5 presenciales, a distancia o mbaas que prnp-cloﬂ en las ruuu oducativas, la idn de los enfog c idos y métodos para (a aplicacion y evaluacidn de la
ofena educativa vigentio do la vertiente hispanchablante
Froponer los criterios para determinar las nocesidades de lormacidn de las figuras ed ., @n paricular dao los allab d de |a
& hispanonablame quo apoyan los procesos educativos en ejes bdsicos y divarsificados de la vertiento hispanonablanie, a fin de disefar programas adecuados a sus
requerimiantios
5 Propaner lineas de accion an ejes basicos y i para la Ie 1p oo las figuras educativas, con base en la conlinua detaccidn y andlisis dej
Idades y la aniculacian de yesfuerm
|Proponer los planes de accién para el Gesanolo 06 formadores ¥ 4S@s0TeS On 0jes bdsicos y ificados de la i e . bajo ! ent do Ia
B educacién permanente para asegurar la sustentabiidad del modelo de atencidn dirigido a la poblacion ebjetvo
a Apoyar la evalyackén de la formacldn de asesofos, figuras educalivas do la hispanah a fin do resp la toma do decisiones
- |Proponer especificacionas técnicas para los mateniales do formacidn de figuras educativas y apoyar (a actualizacion de los mismas para g izar una oferla A
homogénea on gles basicos y dversificados de la ventiente hispanghablante,
Proponer & Instrumantar proyectos do formacién a nivel nacional y revisar proyectcs estalalos. para forialecer a los eq y de las Coord da Zona
" | (organizadores de servicio educalives. | espoch enlaces F y oiras figuras) para alagr do dichos en laj
verignio hspanchatlantg.
Participar on la imparticién da cursos y taliores de b i o a los oquip de formacion y B las figuras aducativas on G nes do Zona, de|
2 acuatdo a su dmbilo de competencia
Oricnlar y apoyar los p do Racion y de do comp la de las figuras ed da los Institutes E y Delogaciones, 2si como
13 de ovras personas qua los requieran an of marco institucional.
i Realzar las achvidades que se : para ia op de la Entidad ce Certificacidn y Evaluacidn do C ias dol INEA con base cn 125 ineamienios y
p igntos vigonies establecidos para tal fin, por el CONOGER.,
s —
& Dar seguimisnio a los procosos de capacitacion, cenificacidn (CONQCER) y act. ién de los oval indep da los Estatales y Delogaciones.

— ——— -
Organizar las sesiones de los grupos de gictamen para la contificacidn de osidndaras e compotoncia, asl como reakzar la gestion de los procesos dofivades da los)
|mismos

|Participar en los comités de definicibn de estandares do dasempeno para la cenificacién do ias de es y &n el Ambilo quae le corresponde, asi|
w £omo on I0s mecanismas y eventos que permitan la difusién y i6n 0o 5US ac
% Impulsar o insttumentar plangs de accién para la | lén o dal 1 de sorviclos ed a fin de que con las

requondas para a realizaclén de las tareas encomendadas
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% {Cifundir  los it y D las olenas para a3 dh elapas de de . @nlaces educalives, | ¢! espacializad
organizadores de servicios educalivos y damds figuras quo apoyan el proceso educalivo en la vertiente Mpwhablam»

20 Mantener aclualizado ef sitic web instilucional de formacién, administrar los fores de discusidn y de ae experi que 5@ i .

4 Elaborar Ia documentacion de 1as accionas y de los productos ivos g para dar cump alos ohjetl indi y metas dal Programa Anual do
Trabajo do la Subdireccion do F do Fi@uras E ivas y Seguimi i

i Las demas tunciones que e on las disp . Y ag que b g pecihcamente la Subd i6n de Formacion de

|Figuras Ecucativas y Seguimienio Acaddmico para el logro de los obplnos do la misma

% Elaborar ¥ SUSCIIt 105 ¥ doc oS ivos al mbito do su competencia y al qercir:nn ue Su \‘uncinn y aquelios que lo corresp por aelegacion del

facultadas o suplencia dal vitular de la Subdireccidn de Formacidn de Figuras Educativas y Si

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

PO DE REMH-I ANBAS l
Explicar brovemente con gue dreas o puestos one relacion y /para qué?,
Internamente: El ttular dol Departamento se ralaciona con la Subdireccion de C dos Basicos y D fi a hn de definir criterios gencrales. |a
lingas de accidn y idos para la | ién de figuras educativas y premaver la centificacin de P ; con la Subdireccién de
Infraestructura y Seguridad de Tic's, a ravés de la Subdireccion de Formacion de Figuras E y Seg Académice, para la certificacion
de comgpelancias laborales da figuras en Plazas C itarias; y con la Subdireccion de Tec ias da la Inf ion para impulsas y dar |
al aprovechamiento del sitio web institucional de formacion, asi como a los demas recursos chmrﬁnlws & impreésos de apoyo a la lorrmrién inlzial y|
continud da las figuras educativas. Tambidn se rol cen otros D entos de la Dircccién Acadomica para contar con informacién sobre la
valoracion de y la validacién de los i de formacion.

|Externamente. El titular del Depanamento sc refaciona con las areas de servicios educalivos o académicas de fos Institutes Estatales y Delegaciones,

a travis de la Subdireccién de F ién de Figuras Educativas y Seguimi Académico y con inslituciones y organizacs qun aporten a los ejes
basicos y diversificados del medelo educolivo en materia de 1 & y para img y dar seg a proy [ ¥ glas de
larmacién permanente de las figuras que integran las estructuras de servicios educativos, a fin de que d lan las oo ias y accionos
requendas para la reakzacion de las tareas encomendadas. asi como para disenar, proponer y apoyar la realzacion de los procesos de capacilacon y)
v won de osta dg ias laborales para fas higuras educatvas
| —— — — ——————————————
Elja en dédnde tene impacto lx informacién que maneja ol pueata
c""':;:'{":_:'ﬁ"“m INFORMAGION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puestos subordinados, | [ |
l Retos y complejidad en el desempedio del puesto, ‘ I l
Exp. b la eleccién de los asp
Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiono a su cargo un promedio do 5 personas, 1as cuales rog de lid Qo y coardi 0, para
¢ las tarcas das al arca en tiempo y forma,
Retes y Comple) en el D F del Puesto: El puesto i iones dif iadas que i de andlisis para enconlrar soluciones o
|aplicaciones dontro de cosas aptendidas, para lo cual requiere r i poyado en g clarcs pero d i
La implementacion de los procesos de cerlificacion en los | E y Doleg es del INEA dependon de la disponobdidad de tiempo del
personal evaluados independiente, ya que edlo les representa una taroa dicional a sus funcicnes, 1o cual requiero disefar eslratogias de comunicacidn
directa con el tiular del instituto o Delegacion, a fin de apoyar a dichas figuras para cumght con gsta tarea

Debe declarar situacion polmonhLE

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO " ORI PROFESIGHAL l
—
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar »l drea general y carmera genérica requeridas para la ocupacisn del puesto., I.',atﬂu!ns
| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l I ADMINISTRACION _l
[ CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS | | CIENGIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA [
| CIFNCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ | COMUNICACION —|
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| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I | CIENCIAS S8OCIALES |
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | l HUMANIDADES ]
I EDUCACION Y HUMANIDADES l I EDUCACION 1
| EDUCACION ¥ HUMANIDADES | l psicoLoala —l
l INGENIERIA ¥ TECHOLOGIA l ! DISENC l
‘II. EXPERIENCI -
CIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: | ] I
Caplurar las Areas g ¥ ateas de i ridas para la ocupacidn del puesto_ Califniﬂi
AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
PEDAGOGIA I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS
PERAGOGIA —I ORGANZACION Y PLAMIFICACION DE LA EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

CIENCIAS ECONOMICAS

ADMINISTRACION

CIENCIAS ECONOMICAS

APOYO EJECUTIVO YO ADMINISTRATIVO

CIENCIA POLITICA

ADMINISTRACION PUBLICA

PSICOLOGIA

BIRBIRINBINE
BN NN ..

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

1ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS :

En caso de que el puesto requl paciales de trabajo llena el siguiente apartado,
i . EN CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: , 5l ] FRECU ENC]I, RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :i

HORARID DIURNG J

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

|CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO.
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
CSPACIO

PSP IORCACONLS EFSONOMICAR: ACCKIN, ATRISUTD O TLOMINTO DE LA TAREA, TOUSO O AMBIENTL D)
ARG, © UNA oo au Ut AumEnTe o L rosasuoao of NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Basica ORIENTACION A RESULTADDS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Hablilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
carresponderin a:

DESAFROLL O ADMINISTRATVD ¥
CALAD Nivel de dominio

Nombre de la Cay dad Profesi f

5] |
=
B 1
f———
OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLD
EN EL SIGLJENTE RECUADRO,
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NOMBRE Y FIRMA

Maricela Amancio Chassin Aide Medina Luis
" OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

/ / /
(tm’f i u}'\/f b lex U‘f L~ \

/s 9 [
g q D, ¢ vzl
Saul Range! Torrijo . Adriana Laura Abundez Aueola‘.
ESPECIALISTA 4 DGRH o EQUIVALENTE ’/
L
FECHA DE APROBACION 15 dr 1qosta de 2018
dialmeslafo,
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