FUNCION
PUBLICA

. DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION Pl'JBl:ICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

e i A DATOS GENERALES

cODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C023P-0003433-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTERISIICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

DIRECCION ACADEMICA

i B. DESCRIPCION DEL PUESTO e
1) 3 [ B _

A

NOMBRE DE LA
INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Prestacién de servicios

Instituto Naci | para la Ed ién de los Adultos

TIPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION GENERAL

JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION ACADEMICA

! Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qQué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
Il. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,
: PUESTO: alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

1
i3
i

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordinar el diseno, desarrollo y actualizacion del Modelo educativo, estructura curricular y la oferta de atencion para personas jovenes y adultas, asi como la
elaboracion y actualizacién de los métodos, contenidos, materiales didacticos; desarrollo de evaluaciones con fines de investigacion y seguimiento a los proyectos
educativos, con el objeto de garantizar la existencia de una oferta educativa nacional, PUblica, pertinente y de calidad para la alfabetizacién, primaria y secundaria;
desarrollar e implementar estrategias, acciones y materiales para la formacién y certificacion de competencias de las figuras institucionales y voluntarias que participan

en los procesos educativos.
19, DESCRIPCION DE LA FUNCION

d ¥ 1Qué hace? ;Para qué lo hace?
L. FUNCIONE"‘? Cada funcién integra un conj

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

et el

1to de acti

Establecer la politica educativa de atencion a personas Jovenes y adultas que atiende el Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos (INEA) a

1 través de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.

4 Dirigir el diseno y actualizacién del modelo educativo, la evaluacion del aprendizaje y la oferta educativa, acorde a las necesidades e intereses de las
personas jovenes y adultas.

" Coordinar la elaboracion y actualizacion de estrategias de atencion educativa, de los materiales y herramientas didacticas con las que se @cormpanan |os
procesos de alfabetizacion, primaria y secundaria.

4 Dirigir las actualizaciones a los contenidos, de la oferta educativa a distancia.

5 Establecer el marco normativo en materia de evaluacién del aprendizaje aplicable a los materiales educativos.

6 Definir los instrurmentos, metodologias, y procesos de evaluacion de los aprendizajes de la oferta educativa.

7 Definir la politica de inclusién educativa para la atencién a grupos prioritarios.

8 Establecer estrategias para favorecer el acceso, atencién, permanencia y continuidad educativa de los grupos de atencion prioritaria que atiende ell|
INEA.
Dar seguimiento a las estrategias educativas diferenciadas para favorecer el acceso, alencion, permanencia y continuidad educativa de los grupos de

3 atencion prioritaria.

10 Autorizar la elaboracion, adaptacion y ajustes a los materiales educativos para la atencién a grupos de atencién prioritaria que atiende el INEA.

n Instruir la realizacion de diagnosticos, investigaciones y estudios en materia de educacion para personas jévenes y adultas para fortalecer los servicios
educativos que ofrece el INEA.

& Establecer mecanismos para la evaluacion de proyectos y materiales educatives para el fortalecimiento del medelo educativo vigente y los servicios
educativos del INEA.

i3 Emitir dictdmenes y opiniones t€cNicas sobre propuestas presentadas con relacion a los materiales y proyectos en materia de educacion para personas
jovenes y adultas.

14 Emitir la normatividad y criterios relativos a la formacion de figuras educativas para el fortalecimiento de la atencién,

Qé/'
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15 Coordinar la atencion y seguimiento a los proyectos de formacion para contribuir a la mejora de las actividades educativas del INEA.
16 Autorizar el programa de formacién dirigido a las figuras educativas y personas que apoyan la prestacion de los servicios educativos.
17 Evaluar los resultados, de la forrmacion para orientar las acciones que favorezcan la mejora de la atencion educativa.
18 Dirigir los procesos de certificacion y evaluacion de competencias de la Entidad de Certificacion y Evaluacion del INEA.
Coordinar los procesos de C3pacitacion para certificacion de competencias del personal institucional, personas que apoyan los servicios educativos y las
s persocnas que los soliciten.
20 Definir la estrategia de edicion y produccién de materiales educativos.
21 Supervisar |a preduccion de los materiales educativos.
22 Las demas que le establezcan la Junta de Gobierno, la Direccion General y las disposiciones aplicables.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

DPAYE Programas Institucionales, UAF tareas administrativas, DCDyAl proyectos difusion y alianzas, DO proyectos educativos, DAJ
obligaciones juridicas; Instituciones del sector educativo, Universidades y Organismos en el impulso proyectos académicos;

Caracteristica de la
informacion:

LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempenio del
puesto.

Puestos subordinados.

Actos de autoridad especificos del puesto.

Explicar brevemente la eleccidn de los aspectos.

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Se requiere un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y constructivo para plantear
e instrumentar soluciones, razonamiento apoyado en Politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos
especificos;

Puestos Subordinados: Se tiene a cargo un promedio de 18 personas, 4 subdirecciones, 13 jefaturas de departamento y 1 persona operativa,
quienes requieren de liderazgo y coordinacién, para realizar las tareas encomendadas a la Direccion, en tiempo y forma;

Actos de Autoridad Especificos del Puesto: Se cuenta con aulorizacion de la Direccion General del Instituto para representarle ante los Organos
de Gobierno de los IEEA, v las UO del INEA, Organismos Pablicos y Privados con los que se celebran convenios educativos,

Debe declarar situacién patrimonial. sl

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. Cata’logos
- AREA GENERAL : CARRERA GENERICA
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES PSICOLOGIA
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EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

HUMANIDADES

COMUNICACION

TRABAJO SOCIAL

SOCIOLOGIA

POLITICAS PUBLICAS

ECONOMIA

INGENIERIA

Il. EXPERIENCIA LABORAL

'AREA GENERAL

|

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

SOCIOLOGIA

SOCIOLOGIA

CIENCIA POLITICA

|
|
|
|
l

HISTORIA

|
|
|
|
|

Captﬁrar las .éreas generales y dreas de eiperlencia rEquta-ridas para la ocupacién del puesto.

3 DE DOCE
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA. H

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA
EDUCACION

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PROBLEMAS SOCIALES

GRUPOS SOCIALES

ADMINISTRACION PUBLICA

— — p— —

HISTORIA Y ETNOHISTORIA

. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

T

En caso de que el puesto requiera cor

DISPONIBILIDAD PARA I
VIAJAR:

R

p

FRECUENCIM@

HORARIO DE TRABAJO :|

HORARIO DIURNO

de trabajo llene el siguiente apartado.

RESIDENCIA: L
FERIODOS ESPECIALES DE

TRABAJO:

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

NO APLICA

[ESPECIFICACIONES, ERGONOMICAS: - ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA]
momm;pﬁfmqommmwsmamm

NO APLICA

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Nivel de dominio

. COMPETENCIAS

1 Interme

dio

LIDERAZGO

e
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2 Intermedio NEGOCIACION

CAPACIDADES PROFESIDHALES E
_ (Habilidades, Conoc]mientos. Aptltudes y.’o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

s Nivel de dominio Nombre de la Cupac:dad Profesional

=1

O]

(=1

@l

O]

~  OBSERVACIONES: SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
= ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA

Yadira Ixchel George Hernarjdez

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO \__/
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

/h )\_ =
Maria del Carmen Veldzquez Viramontés

ESPECIALISTA n TUAF o%QuIVALENTE
/i
i

17 de septiembre 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/fafo.




