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Lk AV ~ A.DATOS GENERALES LT P
CODIGO DEL PUESTO 032
nsnoumcgnﬂn% DEPARTAMENTO DE PLANEACION Y SEGUIMIENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS

CARACTERISTICA

OCUPACIONAL NOERARECA
et s e S Al A £ T IR I DRACRIFCION DEL PURSTO 1 7~ L T
NOMBRE DE LA S —
INSTITUCION Instituto N para la de los Adultos
RAMA DE CARGO| Planeacion
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE HJNcmesL SUSTANTIVAS 1

PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS E
JERARQUICO|INVESTIGACION

UNIDAD/ 5y 2 £ cCION ACADEMICA

ADMINISTRATIVA N
Rep la © razon del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para lal
e il Aadl Ll RUR consecucion de la mision y objetivos Insttucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, realista y o las)
II. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:funciones y ¢! perfl dl porso oo
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJE TO DE CONTRIBUCION
egrar y dar segui al Progr Anual y al Programa interno de a de la Di 6n Académica, para aseg el d do o ajuste}
de los proyectos y estrategias en la Direccidn Académica, realizando las acciones de balance y rendicién de informes requeridos.
PO o -  DESCRPCIONDELAFUNCION
" : s LQue hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién intagra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

1 Apoyar d desarrollo del Progum- Anual de la Direccion Académica. a fin de organizar e integrar |las actividades del area
Dar seg o a la Instr 1 del Prog| Anual de la Di 1A a e integrar los info! luacion tri | para su entrega
2 a la Direccion de Propspectiva y Evaluacion. asi mismo monitorear el Programa Intemo de Actividades
Elaborar y apoyar Ia instrumentacion de acuerdos y actividades derlvadas de Ios proyectos establ en el Prog Anual de la Direccién
3 Académica, asl como dar segL al de derivadas de dichos acuerdos
Generar, sistematizar y presentar Informacion Cuantitativa relacionada con el comportamiento de los modulos y matenales educativos. asi come con el
4 seg\ a los proyectos educativos
Dar seg to al uso y ap! hamiento de los medulos y materiales educativos, asi como a las medidas emergentes que haya que aplicar por|
5 carencia de los mismos. Pasa de la funcion 12 del Dpto. de Normatividad Academica
6 Integrar y dar seguimiento al programa de trabajo de administracion de riesgos de la Direccion Académica
- Facllitar el cumplimiento de 10s comp derivados de 1as acciones y proyecios academicos reg en el Prog Anual Vigente por medio
7 del disefio y propuesta de estrategias de comunicacion y coordinacion interna
" |integrar los informes cuantitativos sobre el avance de los distintos proyectos de la Direccion Académica e informar peniodi sobre los
8 asi como elaborar aquelios que se les .
Analizar los resultades de los proyectos registrados en el Prog! Anual y proponer mejoras a las estrateglas educativas y op vas que inciden en
9 los serviclos, asl como dar seguimiento a |a aplicacion de las mismas.
y d tar las nec con el equip f;wono n 1o y aloj to en tecnologias de la infc Ny
10 comunluclbn y dar seguimiento a su desarrolic y aplicacion.
Suscribir los t al de su funcion y aquellos que le correspondan por delegacion de facultades o suplencia de la
" Subdireccion de Formacion de Figuras Educativas e Investigacion
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.
TIPO DE RELACION: INTERNAS l

Explicar brevemente con que 3reas o puestos tiene relacion y ¢ para qué?.

Intemamente: £ titular del Departamento se relaciona con las areas de la Direccion Acbdéfmu para integrar los nk

sobre el avance de los distntos pmyedof. de la Droccion, con la de Pl 0n y Presupuesto, a lraves de la Subdlsu:-m oa
Formacidn de Figuras Educatives e | 6n pam d la fidad p Ias metas y el p {0 pam su Asl mismo
para dar segumiento al Programa Anual del INEA con la won de Ev para gar los nfol inmestrales de
autoevaluacion, con la Subdireccon de Informacion y Estadistica para der seg: o al Prog de Adm On de Rwesgos de la Deeccidn
Académica
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Curacheistcs “hr INFORMA CION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]
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V.ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. ‘ ’
l Retos y complejidad en el desempeno del p l L l
Explicar br fa de los asp
Puestos Subordinados: E| titular del Departamento tiene a su cargo en promedio 2 personas op as que p pan en la aplicacion de
Instrumentos especificos para dar seguimiento a los proyectos y programas sustantivos a cargo de la Direccion, dicho equipo de trabajo requiere
del liderazgo. 1y rep ion de un titular para el desarrolic de las actividades encomendadas

Retos y Complej 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 r lento apoy an pr tos claros pero
sustancialmente diversificados

Se trata de un trabajo complejo y especializado dada la importancia de tener dominio del tema relativo a la planeacion, y seguimiento de los
proyectos y programas educativos a nivel central

La integracién de las acciones que desarrolla la Direcclon Académica implica el conocimiento amplio de las actividades que realizan los
Departamentos y Subdirecciones lo cual requiere de capacidad de analisis y sistematizacion de la informacion y comunicacion

Debe declarar situacion prhnnnhl.@

C. PERFIL DEL PUESTO

|L ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

MVEL ‘°‘°E"'°°[ LICENCIATURA O PROFESIONAL l
GRADO DE[ - o
AVANCE: TITULADO

Capturar ol drea general y carrera g q! parala del puesto, Cati!«_:!os
63 AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
“ EDUCACION Y HUMANIDADES I\ L EDUCACION I
|| EDUCACION Y HUMANIDADES “ | HUMANIDADES l
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ L ADMINIS TRACION |
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " | CIENCIAS SOCIALES ]
" CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ | POLITICAS PUBLICAS l
“ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
[ll. EXPERIENCIA LABORAL e —— {;s ]

Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacion del puesto. Caulolos
L AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
PEDAGOGIA | | TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS |
] PEDAGOGIA ] | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION ]
’ MATEMATICAS J \ EVALUACION l
] SOCIOLOGIA l { SOCIOLOGIA GENERAL I
[ PSICOLOGIA J { ASESORAMIENTO Y ORIENTACION ]
\ CIENCIA POLITICA J 1 ADMINISTRACION PUBLICA ]
\ EDUCACION Y HUMANIDADES | | MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS |

N\




