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Jrunciones v o pertl du puesto.
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4 6T A " T VERBO DE ACCION « DX ADOR DE DE SEMPENO « SUKTO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
rﬁonnollu, actualizar, documentar y difundir ia dém | con los modelos educativos del INEA. asi como la relativa a

e Inf especificos, y dar apoyo a los reg Y relacionados con el control y administracién de los

progr proy . P
recursos de la Direccion.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
& Qui hace? ¢ Para qué lo hace
Cata luncide bnteg ra un conjunto de activid sdos.
VERAO OF ACCION+COMPLEMENTORE SULTADO

Apoyar en la y divuigackn de i doc técmicos y de académica a fin de que exista congruencia
1 en las acoones educalivas dogudas a los adullos en rezago educalivo. asi como shineanvenio con los marcos concepluales que la onenten y las)
que se
2 Elaborar presentaciones y apartaciones sobre los modelos educatvos y s componentes. para contnibun a la diuson de 10% modelos educalivos del;
INEA tanto para su dfusién intema como externa
3 Elaborar las propuestas de actualizacén del Modelo que s requiera presenty ante las pe ylaH Junia de Goblermo
4 Propaner mecanismos para dar seguimiento al cumplimiento de 1as normas ac adémicas
Proponer. disefiar e instrumentar nuevos proyectos educativos en vinculacion con E ¥ De del INEA ctras areas del
s Indtuto y otras mshiuciones, dependencias y organizaciones exlernas a fin de ennquecer los procesos educalivos
Apoyar y asesorar a (o5 Institutos Estatales y a las Delegaciones del INEA en la implantation de polilicas y edrategias que favorezcan La mejora de 13
8 normatvidad acadénwca asi como la participacidn ce especialistas de educacidn para adutos, a hin de incrementar el conocimento sobre los avances|
en campo
Apoyar en la slaboracion de ales. pr cntenos y especificaciones que se relacionen con las aciividades educativas de
7 Ia Direccion Académica, asl como en la actualizacion de obetvos metas planes de calidad ndi 3 y isas e de
catalogacon documental
Integrar, en coordinacion con las demas dreas de la Dueccion las apanacwnes académcas globales o al
a Ineamientos y criterios relacionados con e ambito de 1a Direccion
Elaborar dictamenes y opinones o nolas técnicas sobre [as propuestas de cntenos, y e con la educacon pars
9 adultos
Apoyal la coordinacon de loros, seminanos y encuentros para ditundir @s polilicas y proyeclos educalivos. ¥ esrategias onentadas a la educacion
10 basca de personas jdvenes y adultas y a la farmacién y evaluacion de figuras educalivas inditucionales y solidarias, asl como para intercambiar
Y P
" Apoyar la atencidn de los compromisos acadénucos dernvados de 135 relaciones convenos conc prog ¥ proyectos Inst
Apoyar en la gesuén de la Direccion Académica para 1 elaboracion de los instrumentos y exAmenes oe evalliacion para educandos relacionados con|
12 los nuevos o del MEVyT ante 1a Direccibn de Acreditackn y Sistemas. a partir de la ntegraadn y envio de las matnces|
cumnculares y los 0 impresos especificos de los 5 resultantes
Mejorar monitarear y apoyar los proceso intemos de [ Direccion Académica y de 105 modelos Operativos y proceso Insiucionales que inciden en los)
13 ServiCios educauvos
1 Recibit registrar, canalizar y dar seguirmiento a 13 documentacion emimda v 1ecioxia por 1a Dreccion Acaderme s
Coordinar las labores de 1on ficacion ion y conservacion de los documentos que obran en los archivos de la Direccion!
b Academica. con base en |a normatividad vigente
16 Dar al p @ la Dreccion Acadenuca y €N su caso realizar [0s ajustes necesanos
17 Dar seguimmento & 10s productos de servicios prolesionales (proveedores) de acuerdo con 1a nomatividad vigente
Apoyar 1a 50lvencia de peficones obServaciones v [equenmIentos relacionados ton 1as AcCioNes 0e 1as Aiversas Aeas de 1a DFecoion Académica
18
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Colaborar con o Departamentc de Formacidn y Desarrollo del Institulo para dar seguimiento a las acciones del programa de capactacion del

1 personal adscrito a la Direccidn Académica

Suscribir 105 documentos relativos al geroco de su funcion v aquelios que e camespondan por delegacidn de facultades o suplencia de In
Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion

IV, RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
1190 DE llucmzl' AMBAS |

Expica TICION ¥ L3 QueT.

Intemam ente: £/ titular del Departamento mantiene una relacion constante con la Subdireccion de Evaluacion Insttucional, para revisar y
3justar lo refacionado con la nomMmalividad instituconal en matera educaliva asi como & seguimiento de indicadores mstitucionales,

Con la Subdirection de Infarmacion y Estadistica para lo relacionado con el Sisterma de Gestion de la Caldad con las sokcudes del INAI
El Departamento mantiene una refacidn constante con la Subdireccdn de Planeacdn. Programacién y Presupuesio. Recursos Humanos y
Recursos Financieros para tramitar diver sas solicitudes de suficienc i presupuestal para servicios de 03esoriasy otros relacionados con la
Direccion Académica

Externamente: El titular del Departamento mantiene refacidn con las dreas de Servicios Educativos en los Institutos Exatales y
Delegaciones del INEA 3 vavés del Teular de |la Subdireccon de Formacion de Figuras Educativas e Investgacion para la
nstrumentacion de NUeVas Proyectos educalivos en su caso

Elja on donae mene MMPACTo i INfOrmMacion Gue maneg of pueso

Caracteristica de la
Iod MIIA INFORMACION QUE SE MANE JA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
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[ Seymeii e diuit e, | [ 1]

|Exp car brevemwnte la sleccién de los aspecios.

Puestor Elttular del Depa 1618 8 Wi CAIGO 9 POrFaNas OReratha s Gue PAMCPA o 8] G83ATTD IO 46 WMa% « MIIUTENIDS NOrMMNDS ¥ 36 8p0Y
B Cargo del cepartaments dehe equpe de trabap requere del Weramo  coorknacen iy epresantacdn de un tulie para ol desaol de las sctvdades como i
elasomcitn adualizacdn y dvilgacidn de is notmatyidad an maters scadémen acode 8 b3 senveos sducatvos que ofrece ol INEA

Retos y Complejidad en el Desompeno del Puesto: El puesio enfrerta stusciones clersnoadas gue (equmen de anskus pas sncontrar solciones o apheacons s
Gertio de conas aprendadas. pard fo cual (e gue e | ZONEMENIO PO YO BN POCETITINIS CHICH Oer0 sustancalmente dwe(sficsdos

Sa lrata ge v Yabap comple ¥ espeosiZade y de imvestgaoon dada e ipolenod Je lenet dommo del lema relatvo @ la normatmdad n matens educatva s
actuakzacitn y segumento an s splicacén de la misma an duersas modelos educatuos que opers of Insttuts

Devedeciarm situacin patrimonil.

; C. PERFIL DEL PUESTO
Pﬁ ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
NWVEL ACADE ""0[ LICENCIA TURA O PROFESIONAL ]
GRADO DE[
AVANCE:| TERMINADO O PASANTE
[Capturar ol drea generdl v CATera gandnca mguend as pars |a ocupacion del puesto. Catal 1Y
I EDUCACION Y HUMANIDADES 7 [L EDUCACION 1
I EDUCACION Y HUMANIDADES I | HUMANIDADES ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVA S ] II EDUCACION I
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I ﬂ DERECHO ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I POLITICAS PUBLICAS ]
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I IL ESTUDIOS DE POBLACION |
I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS l |[ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINIS TRACION PUBLICA ]




