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A. DATOS GENERALES

cODICO DEL PUESTO M&2

N
BERNOMINAZION DRL DIRECCION ACADEMICA

PUESTO

CARACTRRISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
MOMBRE DE LA > e s s Kl 0 G o Al
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios I
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBHAMIENTOl CONFIANZA l B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL
JERARQUICO
”"“’“Dl DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA
P la finalidad o razén sustantiva dol puesto. Da cuenta del por Qué cse puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
1. OBJETIVO GENERAL DEL|aporta para la consecucidn de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista)
PUESTO:|Y e | con las funci y el perfil del puesto.
i VERED DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERD + SUJETO DE ACCION U OBIETO DE CONTRIBUCION
Coordinar of disedo, olloy ll an de las delos educativos, de la oferta curricular, planes y programas de estudio ¢n materia de e 4n para s ¥
aduitas, asicomo la dny il an deo los mé L r i y médulos para la inacién de perfiles de egreso, v desarrollo de evaluaciones con fines

de investigacedn y de procesos, proyeclos y estrategias para las diversas vertientas y modalidades dirigidas a los de ed dos hispanchabl, windigenas, con
el objeto de garantizar lu existencia de una oferta educativa nacional pdblica, pertinente y de calidad para la alfabetizacian, la primaria y secundaria, v 1o educacion a lo large de la vida

y el trabajo: asl como de llar e impl las, acciones y materiales para la f ion,y do comp las de las figuras institucionales y sohidarias que
participan en los procesos educativos
DESCRIPCION DE LA FUNCION
LQué hace? (Para qué lo hace?
IIl. FUNCIONES kel Tk oo i dhe me i
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Disefar, proponer y actualizar los modelos pedagégicas, planes v programas de estudio y oferta curricular en matena de educacion para adullos, acordes a las

necesidades o intargtes de los diferentes soctores por aua.dtr‘ a los perfiles de egreso deseados v a los avances cientilicos y tecnologlcos
Elaborar y actuahzar loz metodos, contenidos, materiales, médulos, cursos, 14

= proy y estrategias para las diversas modalidades y modios de
atencion educativa Dara adultos.

3 Dizohar, proponer, desarrollar, implantar y dar seguimiento a gias y i de diagnéstico y mejora de los servicios y modelos educativos para adultos, #n
cuanio 3 calidad, Eul.lmncla ¥, chs acia

4 Desarroliar la oferta diversificada de los modelos y serviclos educativos que iImpacten en la atencidn pertinente y de calidad de los sectores de poblacion que

i g agicas diferenciadas. =]

5 Dofirwr, desarrollar, instrurnentar y actualizar ol contenido de las matnces con criterios de | win de los I d de la oferta curricular

o Disefar, actualizar, implementar y dar seguimiento a las estrategias de diagnostico, valorackdn y evaluacion de necesidades de 1as [iguras institucionales y solidanas )
que participan en los sorvicios educativos, a5 COmMo a las estrateglas y programas de farmacién, reconocimienta ?c_'cqmﬂcaclnn de dichas f‘ﬁuru._ .

7 Desarrcllar los procesos y acoiones para |a certificacidn de competencias laborales en la Instituckdn, con base en los ineamientas y procedimientus vigentes

tablocigos por el HOCER

Impartlr acciones de fermacian y desarrollo de figuras institucionales y sohdanias que participan an los servicios educativos, conforme a las estrateqglas v reglas que se
establercan,

Detarrallar y administrar las modal ) ! dnicas a di !

para la atencidn de educandos y la formacidn de figuras institucionales y solidarias que partcipan

9 on les servicios educativos, con el soporte técnico de la Direccidn de Acreditacian y Sistemas, con base en el modelo de gobierno de tecnologias de informacidn y

Camunicacisn,
--E_ibmll @ Integrar los instrumentos y propucstas para Ia valoracion, evaluacidn, registro y wrlrll:T:-l::m de P v aprer de las figuras institucionales y

10 solidanas gue participan en los servicios educativos, 3t como la administracion de los sisternas de goneracion y calificacion de exdmenes comespondientes, con el
soporte técnico de la Diteccion de Acreditacion y Sistemas, con base en el modelo de goblerno de tecnologias de infarmacidn y comunicacion,
Realizar el diseno grafico, la coordinacidn editanal y la supervision de la calidad de impresién y publicacion de los idos, modulos, lis, Cursos y apoyos

n didicticos relacionados con la aplicacisn do los modelos educativos y los de formacion de figuras Institucionales y solidarias que participan en 1os servicios educatives,
bajo los medios y modalidades aplicables.

Q7 Elaborar y difundir los cniterios y doc écni It a la aplicacion da los modelos, estrategias, programas y proyectos tamo para la cducacion para

- adultos como para la farmacion, valoracion y certificacién de las figuras institucionales y solidarias que participan en los servicios educativos,

Apoyar y asescrar a los Institutos Estatales y a las Unidades de ©) 1 &0 1 implerr 3, aplicacidn y d de los estr programas y

13

proyectos educativas y de formacian, valoracidn y certificacion de las figuras institucionales y solidarias que participan en los servicios educatives, asi coma la
implementacidn de politicas educativas que favorezcan 13 participacidn de listas en la educacion para adultos.
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Promover, apoyar, orlentar y realizar preyectos pilote, diagndsticos, i i dios, seguimientos y evaluaciones encaminados a la recuperacion de
14 exporiencias e Innavacion en sl campo de la educacion para adultes; la deteccion de fortalezas y debilidades de Jos servicios educativos; la funcionalidad y mejora de
las modelos, métades y proyectos educatives especifices, asi como el conocimiento y difusidn de los avances tedricos y practicos en oste campo.

Bromaover 13 coordinacion de acciones de mejoramiento de la calidad de los model
nacionalas, comao internacional

5 ¥ servicios con los sectores publico, privado, sogial y académico, tanto

Elaborar los dictdmenes y opinionos técnicas sobre as propuestas de contenidos, modulos, matetiales, proy adh talleres y cursos de capacitacion,

16 relacionados con los modelos vigentes de educaclon para adultos, asi come con la formacidn de las figuras institucionales y solidanas que participan en los servicios
educativos.

7 Emitir opiniones técnicas sobre la definicion de equivalencias de estudios entre los modelos del Instituto y los ofrecidos por otros.

Atender los compromisos académicos derivados de los convenios, acucrdos, programas y proyectos institucionales, interinstitucionales o intornacicnales.

9 Las demas que lo cstablezcan la Junta de Gobierno, ol Director Gonecral y las disposiciones aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE ﬂtucnon:[ AMBAS I

Explicor brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ( paro qué?.
| iInternamente: El titular de la Diteccidn se relaciona con fa Diteccidn de Prospectiva y Evaluacidn, on lo referante 8l programa presupucstario, al programa
anual, la entrega de relaciones de médulos para 1a Impresion, la gestién del Sistema de Cestidn de Calidad, @l Contral interno y ol seguimiento de
Indicadores e informes institucionales, con la Direccidn de Administracién y Finanzas, para la gestidn de altas y bajas, asi camo la capacitacidn del
peisonal, la adauisicion de matetiales didacticos en general; con la Direccidn de Acreditacion y Sistermas para la entrega de materiales educatives y
matnices con critenos de evaluacidn para ia elaboracion de exdmenes finales. asi como opiniones técnicas sobre la definicidn do eal lencias de estudio,
ontre otros; con la Direccion de Concertacién y Alianzas Estratégicas para la entrega de informacidn de la educacian de personas jdvenes y adultas en el

marca internacional, con la Direccidn de Asuntos Juridicos para el registro de obras educativas ante el INDAUTOR y con la Direccitn de Delegaciones y
Coordinacidn con Institutos para el sog ta de dos con los I yD

| Externamente: Bl titular de 1a Direccion se relaciona con algunas instituciones a través de la Direccion de Concertacion y Alianzas Estratégicas para
atender la dimenslon académica de algunos convenlos en materia educativa; tamblén se relaciona con la Subsecretarla de Educacian Basica,
51 ia de on Media Supetior, la CDI, la Direccidn Ceneral de Educacidn Indigena, Univarsidados e Instituciones que desarrollan
investigacion educativa. CONOCER v Instituciones y Organismas Intarnacionales, entre otros, asi mismo. con los Institutos Estatales y Del

aciones. la

Ellja en dénde tiene impacto la Informocidn que maneja el puesto
C cteristica de |
L ;:'m“;: LA INFORMACION QUE SE MANEIA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

l Retos y complejidad on el desempefio dol ] [ |

- |

I Actos de autoridad especificos del puesto. I i - \

Puestos subordinados. | [

Explicar bre lo eleccién de los asg

Retos y C en el fio del Puecto. £1 p o i i NUCYDS GUE FEUIBIEN UN PENTIMIENo 3 p ¥ luative ylo constructiva
para planiear e instrumentar solucicnes, para lo cual requiere

en politicas y principios instit
especifices

definlogs, ditlgldos al logro de objetivas

Puestos Subordinados. El thtular de ia Direccion tiene a su cargo un promedio de 18 personas, de 1as cuales £ son subdirectores, 14 jefes de departamento y 1 persona operativa,
dichos ! q da fid goy i6n, para realizar 1as tareas encomendadas a la Direccldn, on tiempo y forma

Actos de Autoridad Especificos del Puesto. Fltitular cuenta can |a auterizacion del Directer General del Instdule para represantaria ante les Organos de Gobierng de los
Institutos Estatales, y Las Delegaciones del INFA asi como Organismas Publicos y Privados con los que se celebran convenios educativas.

C. PERFIL DEL PUESTO

|1- ESCOLARIDAD ¥ AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL
mwe“‘col LICENCIATURA O PROFESIONAL

Capturar el drea g Iy carrera genéri

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO

queridas para la

del puesto.

Catalogos
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AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

EDUCACION

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

f

PSICOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

EDUCACION

S0CI0LOGIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

PILITICAS PUBLICAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

ESTUDIOS DE POBLACION

INGENIERLA ¥ TECNOLOGIA

E CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

mimininininiEIBIEIRE

ADMINISTRACION

Ill. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

C: las dreas g y dreas de oxperiencla requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
AREA GENERAL AREA DE EXPERIENCIA H
PEDACOGIA ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
PEDAGOGIA

TEORIA ¥ METODOS EDUCACTIVOS —|

EDUCACION Y HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUMNICACION IMPRESSO Y ELECTRONICOS

50CI0L0GIA

PROBLEMAS SOCIALES

socioLoacia

GRUPOS SOCIALES

CIENCIA POLITICA

I
|
|
:

ADMINISTRACION PUBLICA

o EImImImIEE
BN ] ] ] ] [

e g p— g — —

HISTORIA HISTORIA ¥ ETHOHISTORIA |
1. HEQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requlera diel peci de trabajo llene ¢l siguiente apartade.
DISPONIBILIDAD PARA I = J S m CAMBIO DEE
VIAJAR: EUENCIA: RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE |
HORARIO DE TRABA3O :I HORARIO DIURND ] TRABAIO: I e |
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPECIFICACIONES AS: ACEION ELEMENTOU DE LA TAREA, EQUIPQ)
O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA € ON DE LOS ANTE QUE DE uN NO APLICA
A [ LAR ALCUNA &
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
|  Nivel de dominio | COMPETENCIAS
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1 Intermedio
2 intermedio
CAPACIDADES PROFESIONN.E-S

JL (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que

corresponderdn a:

e e

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ a tedrned 2
cauoan Nivel de dominio Profesional
[@l
IETEC LRI T asEmiE—x -
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
Formateo emitide en proceso de conversién del puesto, en l:wnpﬂrrdemo a las Disposiciones Espeei-ﬂcu para la aplicacién del Tabulador de Sueldos y Salari =
emitidas por las secretarias de Hacienda y Crédito Pablico y 1a de Funcién Pdblica, en Oficio 307-A.-0995 SCI/UPRH/0653/2020; por lo que carece de Cadigo del
itido por ol Si RHnet con el nivel salarial M42.
e
NOMBRE Y FIRMA
- VACANTE Teresa Cuadalupe Reyes Sahagun
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
TUAF 0 EQUIVALEN?/
FECHA DE APROBACION 1 e mayo de 2021
dia/mes/afio.




