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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 - M21 J
DENOMINACION DEL

SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS E INVESTIGACION

PUESTO ‘
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| _ - NO LE APLICA B |
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA
INSTITUCION Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos l
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS T

P T D, e 1aG| DIRECCION ACADEMICA

UNIDAD|
ADMINISTRATIVA| DIRECCION ACADEMICA
Ic la d o razon del puesto. Da cuenta del por que ese puesto existe y cual es el resultado o Impacto que aporta para lal
onsecucion de la mision y objetivos institucionales. Debe ser especifico para e puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
n m m DI. [funciones y el perfil del puesto
Ir VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Proponer, disefiar @ implementar proyectos, estrategias y acciones que impulsen la formacion de las figuras educativas con base en programas, diagnosticos de
necesidades, integracién de recursos didacticos, apoyos y seguimientos puntuales que promuevan la mejora de la preparacién de dichas figuras, asi como organizar
e Instrumentar acciones, proyectos y gias de seg y luacién que fortalezcan el desarrollo de los modelos educatives, la mejora de la normatividad|
académica y el analisis de la practica, a fin de mantener los proyectos educativos alineados con los objetivos del INEA y del Sector Educativo

DESCRIPCION DE LA FUNCION
tQué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcion integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMEN TO+RESUL TADO
Coordinar la alaboracion y actt ion de los ntos i los de nor dad academica y los ala [} de proyectos estrategias
acciones y mec de para la formacion permanente de figuras educativas, a fin de que exista congruencia en todas las acciones sustantivas del

area y en las afines de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, con el marco conceptual que orienta |a educacion para adultos.

Coordi a ion de | i . iy y g para su ap! on ante las instancias que correspondan. para garantizar e
adecuado funcionamiento de los pmr.uos de |a Direccion Académica

Difundir la normatividad vigente y los nuovos materiales que se generen para |a atencion educativa de jovenes y adullos, asi como para la formacion de figuras|

3 educativas y dar seg o al cump! to de las normas académicas y de formacion, as| come a la generacion de los planes y programas en las Entidades
Federativas
Coordinar la elaboracién y actualizacion de prop gias y lineas de acclon para la formacion permanente de figuras educativas en los|
4 Institutos Estatales y Delegaciones del INEA e mpuisar nu npll:nclbn a través de d y a fin de mejorar la calidad y orlentacién de la
oferta de formacién.
Coordinar el disefio e Imp para el fortal de 4reas de servicios educativos o académicas en Coordinaciones de Zona con acciones|
5 de formacién especializada y ccﬂmuclor\ de olmndurn de competencia laboral, a fin de fortalecer capacidades técnico-pedagogicas de las figuras educativas y
operativas
Coordinar el disefio, la actualzacion. imple lon y api ) de estrategias y mec de seguimiento & la formacion de las figuras educativas que|
[ p Y en los Ir E y Deleg del INEA, con base en ineamientos y criterios establecidos, a fin de garantizar la calidad de la formacion y la|
oportuna y actt sobre el cump de los obj y metas
Coordinar ia operacion de ia Entidad de Certficacion y E Y de Competencias del INEA conforme a Ios ineamientos establecidos para tal efecto porl
7 el CONOCER, por medic de los procesos de capacitacion y evaluacion de estandares de competencia.
. Coordinar los procescs de capacitacion y evaluacion de es de competencia que favorezcan el desarolio de las tareas encomendadas a las figuras
educativas

Integrar los avances de los modelos educativos y de los proyectos. estrategias y acciones de formacion de figuras para soclalizarics a las otras areas del Instituto,
Institutos Estatales y Delegaciones del INEA e Instituciones del Sector Educativo.

10

Disefiar, proponar y coordinar mejoras a los proyectos, procesos y acciones que se deriven de los modelos educativos y de los proyectos, estrategias y acciones de|
formacion de figuras y ce pafiamiento p asi como de procesos institucionales que inciden en los servicios educativos

1"

Dar segumiento al uso y aprovechamiento de los modulos y materiales educativos. asi como a materiales de formacion de figuras educativas por parte de
Delegaciones e Institutos y alas medid g que haya que aplicar por carencia de los mismos

12

Coordinar el desarrollo del Programa Anual y presupuestal de los proyectos de la Direccion Académica para formular propuestas para su aprobacion por las|
Instanclas pertinentes, an el marco de la Planeacion Estratagica Institucional, asi como Elaborar & instrumentar los acuerdos que se deriven de los proyectos
establec idos en el Programa Anual (PA) de la Direccién Academica

19

Establecer ineamientos, crtenos y mecanismos relativos al desarrolio de estudios y evaluaciones cualitativas y coordinar |a realizacion de evaluaciones de
proyectos y matenales educativos nuevos y en funcionamiento

“

Coordinar los estudios y proyectos que se propongan pnm evaluar los modelos, sus componentes y los materiales educativos para educandos y figuras educativas
y proponer medidas que contribuyan a su to, asi como participar con la representacion institucional en el desarrolio de los mismos con instancias)

nac\onlhs € internacionales.
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Coordinar el proceso de integracion y analisis de documentos generados a partir de la interaccion intra e interinstitucional, y respaldar a la Direccion Académica y @ sus|
15 areas en |la toma de decisiones y generacion de respuestas a solicitudes especificas de informacion, desarrollo de iniciativas o propuestas para usuarios intemos y extemnos.
18 Coordinar la divulgacion con enfoque técnico de los logros academicos del Instituto, el avance en materia educativa para personas jovenes y adultas y para la formacion de
figuras educativas que acompafan los procesos, en eventos nacionales e intemacionales.
17 Coord el seguimi de las activid prog as| como de la formacion de las figuras educativas y del ejercicio p p | de la Direccion Académica
Coordinar la elaboracion de informes periodicos y eventuales, cualitativos y cuantitativos. relacionados sobre con el avance de los proyectos académicos, la formacion de
18 figuras educativas, el comportamiento educativo, la utilizacion de los modulos y los materiales de aprendizaje, y sobre llos asuntos académicos que se le soliciten.
Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su petencia y al ej de su funcion y aquéllos que le correspondan por delegacion de!
19 facultades o suplencia de la Direccion Académica.

L
w4

TIPO DE RELACION:[ AMBAS

Explicar brevemente con que &reas o puestos tiene relacion y ,para qué?.

Internas: La Subdireccion se relaciona principalmente con las otras subdirecciones de la Direccion Académica para la integracion e implementacion de
propuestas y elaboracion de informes, asi como con la Subdireccion de Evaluacion Institucional, de Informacion y Estadistica, de Tecnologias de la
Informacion, de Planeacion, Programacion y Presupuesto, de Recursos Humanos y de Recursos Materiales y Servicios para el intercambio de
informacion estadistica, de reportes de indicadores, de soporte tecnolégico y de informes de los proyectos de la Direccion Académica, también con
especialistas y académicos que se consulten y aporten a la actualizacion de la normatividad, al desarrollo de proyectos de formacion de figuras
educativas, a evaluaciones de materiales y proyectos académicos y de formacion.

Externas: La Subdireccion se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA, a través de la Direccion Académica, para coordinar la
elaboracion y aplicacion de propuestas y proyectos estratégicos que favorezcan la permanencia y continuidad de los educandos y asesores educativos,
la integracion y permanencia de formadores especializados, bajo el enfoque de una formacién permanente y de calidad, |a realizacion de estudios e
investigaciones sobre materiales y proyectos educativos.

_ —————————————— |
Elija en donde tiene la ion que ja el puesto

Caracteristica de 121, a INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

T
e e

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeiio del puesto.

Explicar b la eleccion de los asp
Puestos Subordinados: El titular del tiene a su cargo un promedio de 15 personas de las cuales 5 son mandos y 1 operativo, dichas personas requieren de
liderazgo y coordinacion, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma.

Retos y Complejidad en el Di pefo del P : El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar soluciones o
aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos:
al logro de objetivos especificos.
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C. PERFIL DEL PUESTO
‘I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL Acmsmcol i - |
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar ol area general y carrera generi q parala i6n del puesto. Qﬁ'so’
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMMNISTRATIVAS I I ADMINISTRACION |
' CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I COMUNICACION l
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS I I DERECHO I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS J I CIENCIAS SOCIALES —I
I EDUCACION Y HUMANIDADES | I EDUCACION |
I EDUCACION Y HUMANIDADES | L HUMANIDADES I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I DISENO I
I INGENIERIA Y TECNOLOGIA I I INGENIERIA I
I LABORAL
Il. EXPERIENCIA MINIMO DE ANO'S DE EXPERIENCIA: E
Capturar las dreas g y dreas de i queridas para la pacion del puesto, Catj]sqs
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
| LoaICA | I METODOLOGIA l
MATEMA TICAS I l EVALUACION ]
CIENCIAS ECONOMICAS I ‘ APOYO EJECUTVO Y/O ADMINISTRATIVO I
CIENCIAS ECONOMICAS I L ADMINISTRACION ]
L B - I C—
[ PEDAGOGIA I | TEORIA Y METODOS EDUCATNVOS _]
PSICOLOGIA | | ASESORAMENTO Y ORENTACION l
SOCIOLOGIA I I PROBLEMAS SOCIALES 1




