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~ A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003472-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

CARACTRRISTICN Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL

SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y SEGUIMIENTO ACADEMICO

%2 ~ B.DESCRIPCION DEL PUESTO : ;
'Tmmo.. ' i R R
NOMERE DE LA Instituto Naclonal para la Educacién de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGOI Prestacién de servicios |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL

SUPERIOR DIRECCION ACADEMICA
JERARQUICO

i DIRECCION ACADEMICA

ADMINISTRATIVA

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qQué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
IL DBJH'IVO_GENERAL DEL aporta para la consecucién de la misién y objetivos Institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
PUESTO’ y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

i - . T p I
Coordinar la elaboracion de propuestas, asi como el diseno e implementacion de planes, proyectos y acciones gue impulsen la formacion de las figuras que apoyan los
servicios educativos, con base en programas, diagndsticos de necesidades, asi como organizar e instrumentar acciones, proyectos y estrategias de seguimiento y
|evaluacion que fortalezcan el desarrollo de los Modelos educativos, la mejora de la normatividad académica y el andlisis de la practica educativa.
|

DESCRIPCION DE LA FUNCION
: Vi o ué hace? ;Para qué lo hace?
L. FUNCION.ES : Cada I‘uniﬁn integra :m :anqjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

i Elaborar la documentacion de las acciones y los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programa
Anual de Trabajo de la Direccién Académica.
Promover y participar, en coordinacion con las demds areas de la Direccion Académica, en la organizacion y realizacion de colegiados, foros, talleres, cursos,

2 * |seminarios, coloquios y encuentros académicos, relacionados con la teoria y la practica del Modelo educativo, asi como con la recuperacion y sistematizacién
de experiencias educativas.

= Coordinar la elaboracion y actualizacion de contenidos de los materiales, apoyos v herramientas didacticas para la formacién presencial y a distancia, de

| acuerdo con las necesidades de las figuras educativas.
I 4 Coordinar la programacion e implementacion de proyectos y acciones de formacion nacional para el personal institucional y personas voluntarias que

apoyan los servicios educativos, a fin de orientar el logro de objetivos educativos v la profesionalizacion permanente.

5 Coordinar la integracion, documentacion y seguimiento de los programas anuales estatales de formacion de los Institutos Estatales y Unidades de
Operacion, a fin de orientar los procesos para las personas que apoyan los servicios educativos.

6 Elaborar dictamenes y notas tecnicas sobre la formacion de figuras educativas, asi como generar informes periodicos relacionados con el avance de acciones
e indicadores de la formacion,

= Crganizar las acciones para apoyar y asesorar a los Institutos Estatales y a las Unidades de Operacion en la implementacion de estrategias de formacion para
el personal institucional y voluntario que participan en los servicios educativos.

& Coordinar los procesos de capacitacion y evaluacion de estandares de competencia que favorezcan el desarrollo de las tareas encomendadas a las figuras
educativas y establecer esquemas para ampliar la oferta de estandares de competencias para estas figuras.
Coordinar la definicion y elaboracion de planeaciones diddcticas, imparticion, seguimiento y evaluacion de cursos, talleres, seminarios, diplomados y otras

9 acciones de formacion, presenciales, a distancia y mixtas, gue propicien en las figuras educativas, la comprension de los enfoques, contenidos, métodos y
oferta educativa vigente.

36 Coordinar el desarrollo de los criterios técnicos, elementos e instrumentos que permitan la evaluacion y valoracién de conocimientos y capacidades de
personas que apoyan los servicios educativos.

n Supervisar los procesos de evaluacion de estandares de competencia del personal institucional, de las personas que apoyan los servicios educativos del
Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA), en los Institutos Estatales y Unidades de Operacién.

1 Establecer los criterios para la realizacion y cumplimiente de los pregramas anuales estatales de formacién de los Institutos Estatales y Unidades de
Operacion, a fin de fortalecer los procesos de formacion dirigidos a las personas que apoyan los servicios educativos.
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Coordinar la operacion de la Entidad de Certificacion y Evaluacién de Competencias Laberales del INEA conforme a los lineamientos establecidos para tal
efecto por el Consejo Nacional de Normalizacién y Certificacion de Competencias Laborales (CONCCER).
Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Direccion Académica para

13

14
el logro de los cbjetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relocidn y ;para qué?.
Con todas las dreas de la Direccién Académica en el desarrollo de sus funciones; con las dreas Academicas y de Servicios Educativos de los IEEA y
UO, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones;

B en ddénde tiene impacto la informacién que el puestt

maneja el puesto

Caracteristica de la

_ = LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 10 personas, quienes requieren de un liderazgo y coordinacion para realizar en tiempo y
forma las tareas encomendadas;

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: Enfrenta situaciones que requieren de analisis para encontrar soluciones, razonamiento apoyado
en politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos;

Debe declarar situacién patrimonial.

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENT

— e e e e

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
'AREA GENERAL CARRERA GENERICA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS TRABAJO SOCIAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
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1 PSICOLOGIA

ADMINISTRACION

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMAMNIDADES
INGENIERIA Y TECNOLOGIA DISERO
INGENIERIA Y TECNOLOGIA INGENIERIA
. EXPERI.ENGM’:]‘ABQM' B L (O MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Calpturar Iés \aréas'ée.ﬁe-r.a.l-e; y é;eas de expe‘rielncia r.;qu.eridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
| - AREAGENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
‘ PEDAGOGIA | | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION I
[ CIENCIAS ECONGMICAS | ! EVALUACION i
‘ SOCIOLOGIA | ‘ PROBLEMAS SOCIALES ]
‘ PEDAGOGIA | TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS 1

[ ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

| CIENCIAS ECONOMICAS

11l REQUERIMIENTOS O'CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA & | FRECUENEIA CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA: AEErE.
HORARIC DETRABAIG: PERIODOS ESPECIALES DE No
: HORARIO DIURNO TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
25 ERGONOM N, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA,

© AMBIENTE DE TRABAJD, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE NO APLICA
DETERMINA UM AUMENTO EN LA PROBABILDAD DE DESARROLLAR ALGUNA!
ENFERMEDAD O LESION.
V. COMPEI'EN_CI.'QS:_O CAPACIDADES

Nivel de dominio _ : ~ COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
| =g CAPACIDADES PROFESIONALES: i
. : R e A ' (Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes) i
Selecciona las capacidades quef s = - e : :
corresponderan a: it ;
e e Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

==l ElE)
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O] |
OBSERVACIONES: * |SI1EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: ANOTARLO EN EI SIGUIENTE RECUADRO
NOMBRE Y FIRMA
.//“:'--/\ «
B Ky

José Carlgs Rocha Silva

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

b\é QT/ S

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre 2024

dia/mes/afio.

Cecilia Orozco Lopez

JEFE INMEDIATO

TUAF B_E"Q\UNIALENTE




