
DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 

UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  

A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO 032 

  

  

  

DENOMINACIÓN DEL 
PUESTO 

CARACTERISTICA 
OCUPACIONAL NO LE APLICA 

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (PUESTO TIPO) 

  

    
  

  

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
  

1. DATOS DE IDENTIFICACIÓN DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA 
INSTITUCIÓN 

  
  

Instituto Nacional para la Educación de los Adultos | 

  
  

RAMA DE CARGO| Prestación de servicios 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE Funciones| SUSTANTIVAS 

PUESTO DEL SUPERIOR 
JERÁRQUICO UNIDAD OPERTATIVA EN LA CIUDAD DE MÉXICO 

  

  

  

  

UNIDAD 
ADMINISTRATIVA UNIDAD OPERTATIVA EN LA CIUDAD DE MÉXICO       

  

¡Representa la finalidad o razón sustantiva del puesto, Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para 

la consecución de la misión y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las 

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO :frunciones y el perfil del puesto. 

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

Coordinar las actividades técnico-pedagógicas necesarias para la adecuada operación y funcionamiento de los programas, proyectos y servicios 

educativos de la Unidad de Operación, así como diseñar y adecuar los contenidos y las metodologías educativas para la elaboración de los materiales 

didácticos y de apoyo que se requiera en la operación de los programas educativos, conforme a las características y necesidades regionales de los 
grupos de población adulta en situación de rezago educativo. 

  

  
  

  

  

1ON| ¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

til. FUNC ES Cada función integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO 

instrumentar acciones para la formación educativa permanente de los agentes educativos y del personal institucional, Tácnicos Docentes que participa en 
  
  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

    
  

      

1 ¡la atención educativa de los adultos, 

2 ¡Establecer, difundir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas de los servicios educativos que brinda la Unidad de Operación. 

3 ¡Adecuar los contenidos, métodos, materiales y modelos educativos, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la matena, y a las caracteristicas y 
¡necesidades de las Coordinaciones de Zonas y de los adultos que se atienden a través de ellas. 

4 Proponer normas pedagógicas, así como los mecanismos para el seguimiento y la evaluación educativa de los adultos y servicios que proporciona la 

Unidad de Operación, 

5 Realizar estudios, diagnósticos y proyectos técnico-pedagógicos para mejorar la calidad de los servicios educativos para adultos que brinda la Unidad de 

[Operación 

6 ¡Asesorar y apoyar a las Coordinaciones de Zona y Departamentos de la Unidad de Operación en materia educativa, para brindar un mejor servicio a los 

educandos 

7 Organizar y coordinar las etapas de capacitación del personal, de acuerdo con las estrategias y programas institucionales y organizar las visitas de 

sequimiento operativo y educativo a las Coordinaciones de Zona. 

8 Organizar y coordinar en la Unidad de Operación, las actividades de formación relacionadas con la atención del modelo educativo de personal institucional! 

y solidario, y vigilar su cumplimiento. 

Establecer y difundir en la Unidad de Operación los lineamientos normativos para la instrumentación de las actividades de formación de figuras educativas 

9 solidarias en las Coordinaciones de Zona. 

Diseñar y elaborar junto con las Coordinaciones de Zona, planes y programas de formación de figuras educativas solidarias, asi como contenidos, 
10 materiales didácticos e instrumentos para la evaluación de las actividades de formación de las mismas, que se llevan a cabo en las Coordinaciones de 

Zona adecuándolos a sus necesidades y caracteristicas 

11 Organizar y coordinar la realización periódica de eventos de actualización educativa para el personal institucional de la Unidad de Operación 

Asesorar y apoyar a las Coordinaciones de Zona y a las Instituciones, en el diseño y elaboración de programas de formación y actualización de asesores 

12 educativos, formadores y figuras solidarias que apoyan los servicios educativos de la Unidad de Operación en la Entidad 

4 Vincular las actividades de formación del personal docente. con instituciones u organismos que brindan capacitación o cursos para apoyar la 

3 profesionalización del personal institucional. 

14 Analizar e interpretar la información relativa a los resultados de los procesos de evaluación académica y difundirla entre las diferentes Areas de la Unidad 

de Operación como elemento para la toma de decisiones. 

Dar seguimiento educativo y acompañamiento a los espacios donde se reúnen los educandos denominados Circulos de Estudio con los materiales 

15 didácticos requeridos, a fin de ofrecer una mejor calidad en los servicios educativos que se brindan a la población adulta en situación de rezago educativo. 

¡Conocer las necesidades de capacitación de los usuarios internos y diseñar modelos y materiales para capacitar al personal institucional en el uso de la 
16 infraestructura informática. 

¡Las demás funci que le establ ren las disp iones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Unidad de Operación, 

17 para el logro de los objetivos de la misma 
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. DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | PSICOLOGÍA | 

] CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | CIENCIAS SOCIALES | 

| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ESTUDIOS DE POBLACIÓN | 

| INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA | | INGENIERÍA | 

la EXPERIENCIA LABORAL. MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: Ll. ] 

¡Capturar las áreas q: y áreas de para la del puesto. Catálogos 

[ ÁREA GENERAL 3] | ÁREA DE EXPERIENCIA 
| PEDAGOGÍA | | TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS | 

| PEDAGOGÍA | | ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN | 

| EDUCACIÓN Y HUMANIDADES | | MEDIOS DE COMUNICACIÓN IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS | 

| SOCIOLOGÍA | | SOCIOLOGÍA GENERAL | 

| SOCIOLOGÍA | | PROBLEMAS SOCIALES | 

| CIENCIA POLÍTICA | | ADMINISTRACIÓN PUBLICA | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | | EVALUACIÓN | 

| CIENCIAS ECONÓMICAS | Í CONSULTORÍA EN MEJORA DE PROCESOS | 
  

  

Il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECÍFICAS. Ree GI A o e e 

  

  

¡jo llene el siguiente apartado.   En caso de que el puesto requi 

EA] DISPONIBILIDAD PARA 

VIAJAR: 

CAMBI 

  
HORARIO DE TRABAJO ¿[| HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: [| w ] 
  

  

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

NO APLICA 

      

  

  

  

  

  

  

  

  

  

        

Nivel de dominio. |. COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO 

3 Básico PLANEACIÓN DE LA EDUCACIÓN 
  

las capacidades 
a 

ADMINISTRATIVO Y 
CALIDAD Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 
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DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF . 
UNIDAD DE POLÍTICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

  

— co 7] 
OBSERV,) > |SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, 

; ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.       
  

  

    

Judith Leal Arce Vacante 
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

a 
“$ / Y 

María del Carmen Velázquez Viramontes — A 5 

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 

    
  

    

L
S
 

          
  

1 de junio de 2019 
FECHA DE APROBACIÓN   

dia/mes/año. 
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