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CODIGO DEL PUESTO 032

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPARTAMENTO DE SERVICIOS EDUCATIVOS (PUESTO TIPO)

NO LE APLICA

NOMBRE DE LA : e S = s A s
INSTITUCION Instituto para la de los
RAMA DE CARGO[ Prestacion de servicios I
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR

JERARQUICO| UNIDAD OPERTATIVA EN NUEVO LEON

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

UNIDAD OPERTATIVA EN NUEVO LEON

P la i o razén del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para
la consecucidn de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las)
“|funciones y el perfil del puesto.

s e S . | VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Coordinar las actividades técnico-pedagogicas ias para la adecuada operacion y funcionamiento de los programas, proyectos y servicios
educativos de la Unidad de Operacidn, asi como disefiar y ad los tenidos y las metodologias educativas para la elaboracion de los materlalesr

A

didacticos y de apoyo que se requiera en la operacion de los programas tivos, forme a las
|lgrupos de poblacién adulta en situacion de rezago educativo.

tariati Py I

de los

y regi

DESCRIPCION DE LA FUNCION

£4Qué hace? ;Para qué lo hace?
Cada ién integra un conj de actividad
S VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Instrumentar acciones para la formacion educativa permanente de los agentes educativos y del personal institucional, Técnicos Docentes que participa en
la atencion educativa de los adultos,

Establecer, difundir y vigilar el cumplimiento de las disposiciones técnicas y administrativas de los servicios educativos que brinda la Unidad de|

2 Operacion.
Adecuar los contenidos, métodos, materiales y modelos educativos, de acuerdo con los lineamientos establecidos en la materia, y a las caracteristicas y|

3 necesidades de las Coordinaciones de Zonas y de los adultos que se atienden a través de ellas.
Proponer normas pedagogicas, asi como los mecanismos para el seguimiento y la evaluacion educativa de los adultos y servicios que proporciona la

4 Unidad de Operacién,

5 Realizar estudios, diagnosticos y proyectos técnico-pedagogicos para mejorar la calidad de los servicios educativos para adultos que brinda la Unidad de
Operacion,

& Asesorar y apoyar a las Coordinaciones de Zona y Departamentos de la Unidad de Operacion en materia educativa, para brindar un mejor servicio a los|
educandos.

7 Organizar y coordinar las etapas de capacitacion del personal, de acuerdo con las estrategias y programas institucionales y organizar las visitas de
seguimiento operativo y educativo a las Coordinaciones de Zona.

8 Organizar y coordinar en la Unidad de Operacion, las actividades de formacion relacionadas con |a atencién del modelo educativo de personal institucional
y solidario, y vigilar su cumplimiento,

: Establecer y difundir en la Unidad de Operacion los lineamientos normativos para la instrumentacion de las actividades de formacion de figuras educativas

solidarias en las Coordinaciones de Zona.

Disenar y elaborar junto con las Coordinaciones de Zona, planes y programas de formacion de figuras educativas solidarias, asi como contenidos,
10 materiales didacticos e instrumentos para la evaluacién de las actividades de formacion de las mismas, que se llevan a cabo en las Coordinaciones de
Zona adecuandolos a sus necesidades y caracteristicas.

Organizar y coordinar |a realizacion periédica de eventos de actualizacion educativa para el personal institucional de la Unidad de Operacion.

1

Asesorar y apoyar a las Coordinaciones de Zona y a las Instituciones, en el diseno y elaboracion de programas de formacion y actualizacion de asesores|
12 educativos, formadores y figuras solidarias que apoyan los servicios educativos de la Unidad de Operacitn en la Entidad.

Vincular las aclividades de formacion del personal docente, con Instituciones U organismos que brindan capacilacion O cursos para apoyar Ia
13 profesionalizacién del personal institucional.
14 Analizar e interpretar la informacien relativa a los resultados de 10s procesos de evaluacion académica y difundirla entre las diferentes Areas de la Unidad

de Operacion como elemento para la toma de decisiones.

Dar seguimiento educativo y acompafiamiento a los espacios donde se reunen los educandos denominados Circulos de Estudio con los materiales|
15 |didacticos requeridos, a fin de ofrecer una mejor calidad en los servicios educativos que se brindan a la poblacion adulta en situacion de rezago educativo.

Conocer las necesidades de capacitacion de los usuarios internos y disefiar modelos y materiales para capacitar al personal institucional en el uso de Ia|
16 infraestructura informatica.
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17 para el logro de los objetivos de la misma.

Las demas funciones que |e establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especﬁcamante la Unidad de Operacion,

18 delegacion de facultades o suplencia del titular de la Unidad de Operacion.

Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su competencia y al ejercicio de su funcion y aquéllos que le correspondan por]

B aE S e

TIPO DE RELACION: AMBAS

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

Internamente: El titular del Departamento se relaciona con el Departamento de Administracion, Programacion e Informatica, para conocer los
reportes externos que permitan dar seguimiento al avance académico en los niveles educativos del Modelo de Educacion para la Vida y el
Trabajo (MEVyT), con el Departamento de Planeacion, Seguimiento Operativo y Acreditacion, solicitando el material educativo para la
realizacion de la formacion de figuras solidarias, toma de acuerdos conjuntos que permitan darle congruencia y continuidad a los procesos de
acreditacion de los educandos y con las Coordinaciones de Zona para brindar el apoyo de capacitacion y formacion de figuras educativas a las
Instituciones Publica y Privadas que brindan atencion a los adultos en situacion de rezago educativo.

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con la Secretaria de Desarrollo Rural y Equidad para las Comunidades (SEDEREC),
para colaborar o acordar actividades concretas para atender a la poblacion indigena en situacion de rezago educativo en predios (Circulos de
Estudio), asi como el disefio de estrategias de atencion a dicha poblacién.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

_|Ln INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacion:

| Puestos subordinados. ‘

Retos y plejidad en el I: del ] |

Explicar b la eleccién de los asg

Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo un promedio de 3 personas operativas. Dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo,
coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas al departamento en tiempo y forma.

Retos y Crc en el D p del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero sustancialmente
diversificados.

El puesto requiere de impulsar el logro de los Objetivos, asi como la implantacion de estrategias generales de la Delegacion en el ambito
Educativo, esto hace necesario la comprension y adecuacion de dichas estrategias a las caracteristicas especificas de cada uno de los sectores
atendidos, para su implementacion en el ambito operativo cotidiano con los recursos disponibles y la normatividad aplicable.

e
P e et i X S R T e

NIVEL ACADEMICDl LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica

queridas para la ocupacién del puesto. catélogos

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION

H EDUCACION Y HUMANIDADES I I HUMANIDADES ]

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS POLITICAS ¥ ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l CIENCIAS SOCIALES l
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I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I l COMPUTACION E INFORMATICA I
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I PSICOLOGIA
l CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
| CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ESTUDIOS DE POBLACION
INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA INGENIERIA

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E

CIENCIAS ECONOMICAS CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS

| PEDAGOGIA | I TEORIA ¥ METODOS EDUCATIVOS H
| PEDAGOGIA | I ORGANIZACION ¥ PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]
| EDUCACION Y HUMANIDADES —l I MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS ﬂ
| SOCIOLOGIA | I SOCIOLOGIA GENERAL ﬂ
| S0CI0LOGIA | I PROBLEMAS SOCIALES u
| CIENCIA POLITICA | I ADMINISTRACION PUBLICA E
| CIENCIAS ECONOMICAS —l I EVALUACION H
I | I |

e

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

DISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: I s | FRECUE"C‘“’ RESIDENCIA:

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNG ] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

it

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

2 Basico TRABAJO EN EQUIPO

3 Basico PLANEACION DE LA EDUCACION

las S AT e A
corresponderan a: et i : 'ﬁﬁw@i‘z@&mm&mm 5 "’w
AESARRDULD A0S TRATIAO ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

B
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B
[ OBSERVACIONES: | SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
~____ |ANOTARLOEN EL SIGUIENTE RECUADRO.
e SR
Vacante Vacante
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
Maria del Carmen Velazquez Viramontes Adriana Laura Abundez Arreola
ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE
1 de junio de 2019
FECHA DE APROBACION

dia/mes/ano.
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