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CODIGO DEL PUESTO! 032
DENOM'NRCL?;;?TE; DEPARTAMENTO DE LENGUA Y COMUNICACION
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOARLIA

NOMBRE DE LA Ed: A Adult
msmuc:tﬁu{ v paceia ik l
RAMA DE CARGO| Prostacidn de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA | TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO SUBDIRECCION DE CONTENIDOS BASICOS Y DIVERSIFICADOS

UNIDAD
ADMINISTRATIvA|DIRECCION ACADEMICA
[Rep la finalidad o razén del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o Impacto que aporta para
la consacuclién de la mislén y obj Instituci Deba sar especifico para ¢l puesto, medible, ble, realista y o con las)
{!l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:}tunclones y el perfil del puesto.
I VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacién, aplicacién y evaluacion de la oferta educativa correspondiente al eje de Lengua y Comunicacion, en
sus distintas vertientes y modalidades para educandos hispanohablantes.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

&Qud haca? gPara qué lo hace?
ll. FUNCIONES Cada tuncién Integra un conjunte de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Proponer, elaborar, adecuar e implantar estrategias y acciones académicas que favorezcan la articulacién, aplicacién, desarrolio e innovacidn del eje
de Lengua y Comunicacién dentro del modelo educativo vigente, a fin de responder a los avances en la materia y a las necesidades de aprendizaje
de las personas jovenes y adultas.

Desarrollar e implantar estrategias y proyectos que permitan fortalecer las competencias comunicativas de los educandos relativas a la lectura,
escrilura, habla y escucha.

Coordinar la elaboracién, actualizacion y adaptacién de contenidos, médules, materiales educalivos y apoyos didacticos para educandos, en el eje
de Lengua y Comunicacién y en las distintas vertientes, bajo las modalidades de impresos, electrdnicos y audiovisuales, que den respuesta a las
necesidades espacificas de mejora, a los avances en la materia y a las exigencias sociales y laborales.

Elaborar y actualizar las especificaciones para el desarrollo de estralegias y materiales para la formacion de figuras educativas relacionados con el
eje de Lengua y comunicacidn.

Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del aprendizaje de educandos en el eje de Lengua y Comunicacian.

Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la praclica educaliva, en el eje de su competencia.

Emitir dictamenes y opiniones técnicas sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos concernientes al eje de Lengua y Comunicacion.

Participar en diversos foros, encuentros y lalleres para difundir la oferta educativa de Lengua y Comunicacién vigente, asl como para promover el
intercambio, innovacion, retroalimentacién y sistematizacion de experigncias en este ambito del conecimiento.

Identificar, proponer @ implementar acciones de fortalecimiento, investigacion, inlercambio, innovacidn, desarrollo y cooperacion académica en el eje

de su competencia, con investigaderes, instituciones, crganismos y organizaciones piblicas, privadas, no gubernamentales y de la sociedad civil
relacionados con el mismo.

Participar on los comités de definicién de estandares de desempefio para la certificacion de competencias de formadores y asescres en el ambito}
del eje de Lengua y Comunicacian, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusién y retroalimentacién de sus actividades,

Elaborar la documentacién de las accicnes y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objelivos, indicaderes y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Contenidos Basicos y Diversificados.
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' 12 Las demas funcicnes que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente fa Subdireccion de

Contenidos Basicos y Diversificados para el logro de los objetivos de la misma.
13 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al &mbito de su competencia y al gjercicio de su funcién y aquéllos que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Contenidos Basicos y Diversificados.
THIL
TIPO DE RELACION: AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y 2 para qué?.
|Internamente: El titular del Departamento se refaciona con los demas Departamentos de la Subdi an para la izacién de proyect ignados y mediante la
Subdireccidn de Ce dos Basicos y Diversifi con los Dep tos de la Subdi 19n de Formacion de Figuras Educativas y Seguimi Académico
para la definicidn de ineamientos y especificacionas de & ion de figuras educativas y con Ios Depariamentos de la Subdireccion de Disefio Edilorial y Dignal
de Materiales Educativos para apoyar la edicién y publicacion de mateniales.
Externamente: El titular del Departamento sa relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, Instituciones plblicas y privadas, mediante Ia
intervencién de la Subdireccion, para el intercambio de informacién relacionada con en el eje de Lengua y Comunicacién.
Elija en donde tiene impacto la informacidn que manefa el puesto
[+ istica de la inf i6n:[LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ‘

‘ Puestos subordinados, l [ K

——————— [ —

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

Puestos Subordinades: El titular del Deparlamento tiene a su cargo un pr io de 2 p perall Dicho equipo de trabajo requiera dal liderazgo,
cootdi on y 1ep idn de un titular para el d lio de las actividades enc dadas al Dep en tiempo y forma.
Retos y Complejidad en ¢l D peio del Puesto: El puesto enf ituaci dif que requieren de analisis para encontrar soluciones o aplicacionas|

que permian mejorar e innovar los procesos de aprendizaje de la lengua escrita, para lo cual requiera razonamiento apoyado en procedimienlos claros pero
sustanciaimente diversificados.

Ei disenc e implementacidn da la propuesia educaliva para los di os sectores a qui esta dirigida la ofera, lo cual requiere de la definicién e instrumentacion de
estralegias y modalidades dilerenciadas para mejorar e innovar los procesos de aprendizaje da la lanqua escrita.

I’L ESCOLARIDAD Y AREAS DE GONOCIMIENTO

RIVEL RL‘ADEMICUI LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE|
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea g y carrera genéri queridas para la ocupacién del puesto. Caﬁ]ogg;

{ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA I
| EDUCACION ¥ HUMANIDADES l E EDUCACION
I EDUCACION ¥ HUMANIDADES I [ HUMANIDADES ]
a EDUCACION Y HUMANIDADES I | PSICOLOGIA ]
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EDUCACION ¥ HUMANIDADES I LinGlisTica ]
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLIGA
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ‘ l COMUNICACION l
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS SOCIOLOGIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
lI. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l:
Capturar las dreas g las y dreas de para la ocupacién del puesto. Catd'o!us
b AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA
ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

EDUCACION Y HUMANIDADES MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

[_ PEDAGOGIA I
I PEDAGOGIA _l
L ]
| |

|

50CI0LOGIA l GRUPOS SOCIALES

| CIENCIA POLITICA | ADMINISTRACION PUBLICA

I |
| TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS ]
l |
|
|
|

BT ATy T ..
: ARbIS TR
En caso de que el puesto requlera condiciones especiales do trabajo llene el sigulente apartado.

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA \.'IM&R.' s l FRECLIENCIA. RES'.DENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| AR SRR | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS .
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

Actidb, a DE LA TAREA, IQUIPO O AMBINTL
TRABAKD, O UNA SN BE Lo ave un N A NO APLICA
ALGUNA L.
Nivel de dominio : £ COMPETENCIAS
1 Basico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Basico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, Conocimientos, Aptitudes yio Actitudes)

- e - - — o — —— ‘
:r.ormapond-:in a: e ! _:Efi:‘n.?\;y.\ AN

AEHRIOLLD ATUNSTRATIYO Y Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

.
o]
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T

OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, -
ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Maricela Patricia Rocha Jaime Maria de Lourdes Aravedo Reséndiz
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

7 ) [ ———
n | /
S ; ) } o
Usl [auged low('d
o '
Sail Rangel Torrijo Adriana Laura Abiindez Arréola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

14 de pgosto de 2013
FECHA DE APROBACION|

dia/mes/afho.
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