DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO M
DE"““'"“CP‘?:‘E‘;’% SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS ¥ SEGUIMIENTO ACADEMICO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| ROLEAPLICA
B. DESCR!P_CIéR DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMERE DE LA
INSTITUCION Instituio Nacional para la Educachén de los Adultos
RAMA DE CaRGG! Prestacion de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO|PIRECCION ACADEMICA
UNIDAD
ApmINISTRAT(va| DIRECCION ACADEMICA
R la lidad o razén dol puesto. Da cuenta del por qué ose puesto existe y cull es tt resultado o Impacto que aporis para lal
fconsecucién de la misién y i Debe ser para el puesto, medible, ble, realista y g con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: |tunciones y ! pertil dal puesta.
VERBO DE AGCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Proponer, disefiar e impl tar proy , estrategias y i que impul la formacién de las figuras educativas con base ¢n programas,
diagnésticos de necesidades, integracién de recursos didacticos, apoyos y imientos puntuales que p la mejora de la preparacién de dichas
figuras, asi como organizar e instr tar acci proyectos y estrategias de Imlento y evaluacién que for el desarrollo de los modelos|
educativos, la mejora de la normatividad académica y el andlisis de la practica, a fin de los proyect d i lineados con los objetivos del
INEA y del Sector Educativo.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Cué hace? (Para qué lo hace?
Iil. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCIO RESULTADO
Coordinar y supervisar 1as acci de tog Depar itos a la Subdi . asi cemao ds ennema!nslas ¥y acadamicos que se consullen y aporien al
p desatiollo, L lacién, ac ian, 1 & ion, b gacidn, i itn, d ¥ 500 do los itos de ¢ de la
Subdireccitn.
Coordinar la ian y izacion de los d (LERL T los do rvidad démica y los orientados & la ion do p L
2 acciones y mecanismas de seguimsento para la formacion per de figuras , a fin de que exista congruencia en todas las ucck:lnos nhnlanllvai dal
area y en las afines de los Inst y Delegaci con el marco concaptual que orlenta la aducacidn para adultos

Difundir la narmatividad vigente y los nuevos que se g para la f ian de figuras od f y dar

Guimi al cumphmi de las

acodémicas y de lormacion, asi como a la amas, en las Entidades Fodorativas.,

Coordinar la elaboracidn y aclualizacidn de propuostas, proyectos, estalegias y lineas de on para la formacién permancnte de figuras oducativas en ios

4 Institutos Estatales y Delegaciones e impulsar su aplicacion a través de d medios y modaiidades, a fin de mejorar la calidad y orientacien da la ofena del
formacsin
Ceordinar ol disefio @ implantacidn de para el dg arcas de d o académicas con acciones de lormacion especializada y
5 cenificacién do estandares de competencia labotll a fin de fonalecer capacidades técnico-pedagogicas de las figuras educativas y opcratvas
: Coordinar 1a clabaracian y Fzacion de ¥ apoyes didacticos para fa formacion de figuras ed . bajo la idad de imp que don
asus dades e inlereses espocificos
Coordinar ¢l diseno, la h p 6N Y de gias y i dn seq: o alaf gn de las liguras educativas que|
T panicipan en los Insti I y Delegaci cun base en li ientos y crilerios i a fin de g la calidad de la tormacidn y contar con
Int ion op ¥ i sobro ol cumphmiento de los objetivaos y metas
Coordinar el di il tualizacitn y aplicacion de i L de recuperacién, analisis, documentacidn y seguimienic cualiativo de las
[ accwnes de formadores, asesores y otra: figuras educativas
Coordinar la cperacidn de la Entidad de Centificacion y Evaluacion de Comp i del INEA cont alos i nes idos para tal electo por
¥ ol CONOCER,
Coordinar los p de Hac s 1 de eslandares de o i que 1 an el d de las tarcas encomendadas a las hguras
AB, y establecer para amphr |a oferta da esténdares de compelencias para cstas figuras.
5 !nmgm Ins avances de los modelos oduuww y de los ¢ gias y acch de 4n de figuras para socializarios a las oiras arcas del Instituto,
y Dolag el i del Sector E
12 Coordinar las acciones oriontadas a lnl mngnru de 08 proyeclos, Rrocesos y acciones que se derven de los modelos educativos, de las estrategias y acclones de
formacitn do hguras y del aco! podagégico, asi como r.le piocesos institucionalos Qua mclden en los servicios educativos
Coordinar la definicion, elaboracion dl: i didactis ion, d cualitative y evaluacion de cursos, lalleres, Seminarnos,
13 dip y otras 3 de . B lales, a distanci y mixlas, que propicien an las figuras ivas, la p ion de los ques, contenidos |
mélouns y oferta educativa vigente
14 Coordiner la realizacion de evaluaciones de proyectos y materiales educalivos nuoves y en funcionamiento, asi como contribult a la definicion lincamientos, criterios

y mecanismos relativos al desarrolio de sstudios y evaluaciones cualtalivas orientadas a los proyectos académicos

Proponer madidas que contribuyan a |a instrumentacion de propuestas pedagdgicas a la racuperacion de resuttados de la investigacion, de las aponaciones de|

peci y de figuras para mantenar vigente el modelo educativa.
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i Ceardinar las acciones para apayar y a los Inst E: y a las Delegaciones en la imp ian, de estraleg de formacion, valoracion y
cerbicacion de tas figuras insti y solidarias que ici en los servicios educativos.
Coordinar la elaboracion de dictd y notas 18 sobre la f ién de fnguus ducativas, asl como la elaboracién de inh periodicos relacionades con|
7 el avance de proyect . gl comp iento educativo, &l ap de los médulos y los i de | on. entre olras

memmrer ¥ participar. en coordinaciin con las domds dreas de la Direccién Académica, en la organizacion y realizacion de foros. tatleres, cursos, seminarios
caloquios y encuentros académicus, relacionados con la tecria y la praclica de los ejes y ambilos de su competencia, asi como con la recuperacion vl

de axperi educativas
18 Coordinar ef di de los chiterias 1écnicos, el e que p 1 la evaluacién o ion de conoc ¥ capacidades de f dores,
asesores y olras figuras educativas.
Desarroilar, supenisar y doc las i idas para dar cumplimienlo a los objetivos, metas e indicadores establecidos on of Programa Anual |
b1 domds mecanismos de seguimiento y mejora para lns proyectos y precesos a cargo de la Subdieccion de Formacion de Figuras Educativas y seguimienta|
acadeémico
§ Las damas lunciones que le en las disposici i icables, y que le qu la Ditgccion Académica para sl
Ingra de los chietives de la misma.
& Elaborar y suscribir los informes y decumantos relatives al mbito de su competencia y al efercicio de su funcidn y aquéllos que le fan por delagacion del
facultades o suplencia del titular de la Direccidn Académica.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELMlﬁN:[ AMBAS
Explicar brevemente con que dreas o puesios liene relacion y g para qué?,
Internas; EI titular de la Subdireccidn se relaciona principaimente con las olras Subdirecciones de la Direccion Académica para la
inlegracion e implementacian de propuestas y elaunrambn de inicrmas asi como con la Subdireccién de Evaluacion Institucional, de
Informacion y Estadislica, de Tucncluglas de lalr ion, ds P ién y Presupuesto, de Recursos Humanos, v de
Recursos Matenales y Servicios para el inter io de inf } estadistica, de reportes de indicadores, de soporte tecnoldgico vy de
informes de los proyactos de la Direccién Academica, también cen especaalisl.as y académicos que se consulten y aporten a la actualizacion
de |a normatividad, al desarrollo de proyectos de formacién de figuras educativas, a evaluaci de iales y proyectos académicos y|
de tormacidn.
Externas: El titular de la Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de la Direccion Académica, paral
coordinar 1a alaboracian y nphcaclén de propuestas y proy estralégicos qua favorezcan la p ia y continuidad de los educandos
y asesores educativos, la integracion y permannncm da f d lalizados, bajo el snfoque de una formacion permanante y de|
calidad, la realizacion de dics e i i sobrg matariales y prn'yedos educativos, con & CONOCER para la Cenificacion da
Compatencias Laborales para Figuras Educativas, Asesores Educalivos. MEWYT y MIB.
Elija on ddnde tlene impacto la informacién que manefa el puesio
c"“‘:;::':;’_:;:"_ LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA l
V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO
Puastos subordinades. \ | l
l Retos y compiejidad on el desempeiio del puesto. | ‘ l
Explicar Ia aleccion de jos asp

Puestos Subordinados: El titular de la Subdireccion tiene a su cargo un promedio de B personas de las cuales 5 son mandos y 3 aperalivas.
Dichas personas requieran da lid go y coordi para realizar las tareas encomendadas al drea en iempo y forma.

Retos y Complej en el Di P del Puesto: El puesio anfrenta siluaciones diferenciadas que requicren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicacionas dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyade en politicas y principios institucionales|
claramente definidos, dirigidos al logro da objetivos especificos.

Debe declarar situacion palnmnlal.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADE HIC"’ LICENCIATURA © PROFESIONAL ]

GRADO DE
AVANCE: TITULAGO

Capturar ol drea general y carrera gendri das parala 4n del puesto. Citiiﬂcs
[ AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA ]
r SOCIALES ¥ I I ADMINISTRACION I
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L -l

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS —l [ CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA |
I SOCIALES Y TIVAS | l COMUNICACION l
1 CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS I l DERECHO I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I [ CIENCIAS SOCIALES j
l EDUCACION ¥ HUMANIDADES l l EDUCACION ]
[ EDUCACION ¥ HUMANIDADES | [ HUMANIDADES l
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ] | DISERO J
l INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA I l INGENIERIA j

ag

Il. EXPERIENCIA LABORAL

(Capturar las Areas generales y dreas de

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

periencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
[ Locica ] [ WETODOLOGIA |
R ] o ]
| CIENCIAS ECONGMICAS | [ APOYO EJECUTIVG Y10 ADMINISTRATIVO ]
| CIENCIAS ECanEmICAS | | ADMINISTRACION B
r PEDAGOGIA j [ TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS ]
i psicoLoala ] [ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION |
| - | e §

{ill. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo Nlene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA \I'IJ\J&R:‘

CAMBIO DE
FRECUENCI&: RESIDENCIA;

HORARIO DE TRABAJO |

HORARIO DIURNO I PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO

e

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

O APLICA

TRARAID, © LN of 0%

ELPTOFADONES DRSORdMCAL: ACCON, ATRRIID O (UIMENTD OF Lé TARA, WOUSPFO O AMERNTE Do)
s

UN AUMENTO EW LA FEORARRIBAD (1 NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilldades, C Apti yio Actitudes)

Selecciona las capacidades quel
corresponderhn a

DESARAOLLO ADMINISTRRTIVO ¥
CALIDAD

Nive! de dominio

Nombre de la Capacidad Profasional

b
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OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
EN EL SIGUWENTE RECUADRO.
S — — — ———
NOMBRE Y FIRMA
> 2l P

P -

c:"l"“:‘::/

L 4

Aide Medina Luis | del Socorro Solis Sanchez
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA DE CONOCIMIENTO)

O __
Jed cud b (| ZF2e

Saul Rangel Torrijo Adriana Laura Abdndez Arregla
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE

FECHA DE APROBACION 15 de agosto de 2018
diaimas/afo,
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