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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
DENOHIN&CR}L:E; DEPARTAMENTO DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS MIB Y DE GRUPOS ESPECIFICOS
iy NO LE APLICA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE ml

INSTITUCION | para ia én de los Adultos
RAMA DE CARGO| Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

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

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ACADEMICA

Rep Ia fi o razén tantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cu.il es ¢l resultado o impacto que apora para fa
consecucién de la misién y obj [ Debe ser especi para el puesio, le, realisia y g con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: {tuncionas y ol perfil del puesto.
[ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Desarrollar prog ph de accién de formacién de figuras educativas, principaimente de los alfabetizadores y ores para la verti MIB, asi
como para el fortalecimiento de la f ion de figuras educativas: organizadores de servicios educativos orientadas a la atencién educativa de
proyectos especificos: Primaria nifias y nifios 10-14, Jornaleros Agricolas Migrantes, per con discapacidad visual y auditiva.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Iil. FUNCIONES LQué haca? gPara qué lo hace?

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

grar 1os 0sq de 1 ion te de las figuras educalivas: altabelizadoras, asesores, enl educali [ ! pecializados y organizadores do|

1 servicios educalivos, asi como olras wum que participan en procesos educativos y de lormacion, para lecer ol prog de 1 an de figuras educativas para la

vertiente MIB y para olras en proyectos especificos.

Erabuta: lizar y ad o i ducativos y didacti para figuras educalivas de la vertiente MB y y para las quo atienden los proyectos
H ospaclficos, bajo las modalidades da Irnptesos que den respuesta a las nsmidﬂ.dns de mejora y a las exigencias sociales y laborales.

Disenar, actualizar y adaptar los planes de accitn, [ y apayos didacticos para la f bn pl ial, da fi d y otras figuras educativas de la
: veortiente MIB y da proyectos espacificas.,

Digefar y actualizar los planes de accién e inst para el acompaf pedagogico y p ar su b ion y seguimiento on 168 nstilutos Eslalales','r
4 Delegaciones, para fortalecer el desempedo de las hguras educalivas de fa vertiente MIB.

Proponor y sup el dgono, imparncitn, evaluscitn y seguimienio de los cum& talieres, inanios, d ¥ oiras accs Je lormacion iales, que propicien on
5 las hguras ed Ia P on de los enfoquos, conten<dos y mé para la ap y evaluacién de la oflena educativa vigente de la vertiente MIB y do proyecios especificos.

6 Definir criterios para d inar las idades da formacion do los altabelizadores y asesores de la vertienta MIB, a fin da disenar programas adecuados a sus
requerimientos.

Propaner lineas de accion para la loimacion permanente da las figuras educativas de la vertiente MIB, con base en la conlinua detecciGn y andlisis de necesidades y lal
¥ aniculacién do recursos y osfuarzos.

Proponer los planes de accién para el desarrollo de lermadores y asesoras veriienta MIB Yy de proyecios e:pecnﬁcnn bajo el enfoque de la educacion permanenta paral
L |asegurar la sustentabilidad del modelo de ion dirigido a la p ién objeti
o | Apoyat la evaluacién de la formacion de asesores y demas figuras educativas de la vertiente MIB, a fin de respaidar 1a toma de decisiongs.
s i Participar en la impanicion de cursos y lalleres de formacién dingidos a los equipos estatales de formacion y a las figuras ed. en Coordinaci de Zona, de

acuerdo a su ambito de compelencia.

Proponer y cootdinar, el diseno, desarrollo, 1a imparticién, evaluacitn y seguimiento de los cursos, talleres, seminarios, diplomades y otras aedonos de ?orrnanén
1 |presenciales, que propicien en las figuras educativas bilingles, la comprension de los enfoques, idos y métodos para la aplicacid llo y evaluacién de la
oferta oducativa vigente, asi como para el desarrollo de las figuras participantes,

1 Desarrollar y aplicar orientaciones y planes de accién de | 160 para el c i dela itura de las lenguas indigenas, asi como para mejorar ta ensenanza del

espann! como segunda lengua entre las poblaciones indigenas, a fin de contribuir al fortalecimiento de la aplicacitn de la olerta educativa
5 Proponer acciongs académicas que favorazean el desarrolio de f ! asy particig enla ion de grupos especificos a fin de que

1 cuemten con las herramientas necesarias para la atenclon de requarimientos espociales.

34 Proponer e instrumentar proyectos de formacion a nivel nacional y revisar proyectos estatales, para fortalacer a los equip y de tas Coordi de Zona. a
fin de que resp 1 & las necesi de dichos servicios en la vertiante MIB y de grupos especificos.

15 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 Formacion de Figuras Educativas y Seguimiento Académico

52 Las demas funci que la sl en las di i ivas aplicables, y ag que le encargue especif la Subdireccidn dae F ion do Figuras

Educativas y Seguimiento Académico para e Iogm de los objetivos de la misma.,
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e Elaborar y susctibir los inf y dac elati alarnbilodesuoompﬁenmyalejswicbdesnlmcibnvaqualosquela pondan por i6n de
facullades o supiencia del titular de la Subdireccién de Formacion de Figuras Educativas y seguimiento Académico

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y spara qué?.

Internamente: £l tilular del Dap, 50 relaci con el Dep, o de D llo Curricular q para el de i oducativos on
los niveles inicial, intermedio y avanzado, asi como para (0§ grupos especificos, a fin de definir criterios genorales, lineas da accion y contanidos para la
formacion de figuras educativas y promaver 1a certificacion de competancias labarales, 1ambién se refaciona con otros Dep 5 de la Subdireccion para
contar con informacion sobre la valotacion de asesores y la validacién de los de | ig

Externamente: EI tilwlar del Departamento se relaciona con las dreas de servicios educativos o Jimicas do los Institutos E y Delegaciones, a
Iraves de la Subdireccion de Formacian da Figuras Educativas y Segl ) A 1y con instit y organizac que aporten a fa veriente del
MIB y a los marcos de los proyectos especificos del modelo educative en materia de formacidn y para implementar y dar seguimiento a proyectos, contenidos
¥ gias da | on p de las figuras que integran las eslructuras de servicios educativos en el ambito de su competencia, a fin de que
di 1 las comp fas y acciones requeridas para la realizacion de las lareas encomendadas.

L&'m

Elija en ddnde tiene impacto la informacién que maneja ef puesio

Caracteristica de la

Iﬂlonnl:iﬂn;llh INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Puestos subordinados, -| |

| Hetos y plejidad en el fio del puesto, | | ‘
Explicar br la eleccibn de los
|Puestos Subordinados: El titular del Departamento Yiene a su cargo una p de h y una oparativa. Oicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
|cootdinacién y representacion de un titular para el d lio de las activid enc dad
Retos y Complejidad en el D peno del Puesto: El puesto enlronta situaciones diferenciadas que requicren do andhisis para encontrar soluciones o apkcaciones
dentro de cosas aprendidas, para fo cual requiere i poyado en procedi claros pero i d ados
Se rata de un lrabajo complejo y especializado dada la imporancia de tener dominio del tema refativo a 13 pl ion, y seguimi de los proy ¥ prog
educalivos a nivel central
La integraciin de ias que ita ta D on Académica imphca el conocimiento amplio de las actvid que real los Depar y Subdiecciones
lo cual requinre de capacidad de analss y de la nl ion y i9
Debe declarar situacién patrimenial Si
C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

RIVEL ﬂCRDEMICD‘ LICENCIATURA O PROFES|IONAL ‘
GRADO DE
AVANCE! TITULADO
Capturar ol drea general y carrera gendrica requeridas para la ocupasién del puesto, t‘ztilagos

| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION ¥ HUMANIDADES HUMANIDADES
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS [ [ ADMINISTRACION ]
F CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS SOCIALES ]
L .
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l- CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

| I

POLITICAS PUBLICAS

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

III. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas g

MINIMO DE ARDS DE EXPERIENCIA:

i

I EDUCAGION Y HUMANIDADES

ADMINISTRACION PUBLICA

MEDIOS DE COMUNICAGION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

y dreas de experiencia requeridas para fa osupacion del puesto. Catilogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
] PEDAGOGIA | [ TEORIA Y METODOS EDUGATIVOS ]
| PEDAGOGIA ] [ ORGANZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]
[ MATEMATICAS l [ EVALUAGION ]
| 50I0L0GIA | | S0CIOLOGIA GENERAL |
[ PSICOLOGIA | | ASESORAMIENTO Y ORIENTACION [
I CIENCIA POLITICA | |

| |

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA [ &

VIAJAR:

En caso de que el puesto

L

FRECUENCIA:| EN OCASIONES |

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNG —I

CONDICIONES ESPECIFICAS

de trabajo llene ¢l siguiente apartado,

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CAMBIO DE o
RESIDENCIA:

DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
JESPACIO

NO APLICA

I

LSPICITICACIONES ERGOROMICAS. ACCION, ATRISUTD O NLEMENTO Df LA TAARA, 1GUIFD O AMBINTL O
aue

raABAID, © UNA s UN AUMENTD EN LA PROBABILIDAD DE} NO APLICA
1V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
las idad quel

corresponderin a:

DasARROLS ‘m’m‘"w 2 Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

ﬁqﬁﬂﬂf "‘

OBSERVACIONES:

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

e ——e e e —
SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN

EL FORMATO, ANOTARLO
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dia/mesiafo.

NOMBRE Y FIRMA
Pt 7/
=0 )
(S- B /z- a\.(_)s_d.é L
Nancy Martinez Serrano Aide Medina Luis
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
! f} P s
] f / §
’ 3 / / i oo 3 : / ;_,
* -~ = - N .
4 ’ g el
Sail Rangel Torrijo | AdrianT CagraAbundez Arreala
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 15 de agosto de 3018
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