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"~ A DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 1-MDA-1-M2C015P-0003546-E-Y-F
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

DEPRTAMENTO DE VINCULACION ACADEMICA
PUESTO

Y No aplica Ley del SPC

O o . 5T B. DESCRIPCION DEL PUESTO : ; 3
NOMERE DE LA =
INSTII'UCION{ Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos
RAMA DE CAnGol Prestacién de servicios i
TIPO U
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
|
! pU;.f;g;;; SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y ;
I
JERARQUICD SEGUIMIENTO ACADEMICO
UNIDAD DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

b II.OBJEI'IVOGEHERAL DEL|aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable,
B A TR R PUESI'O‘ realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

llRepresenta Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por Qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que

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

Coordinar, elaborar e implementar las estrategias y los procesos de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), asi como de las acciones académicas que respondan a la vinculacién con otras instituciones y organismos nacionales e internacionales.

L. F'UNClQNES' : Cada funcién integra un conjunto de actividades.

DESCRIPCION DE LAFUNCION
£Qué hace? ;Para qué lo hace?

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Dar seguimiento y sistematizar la alencion de los comprormisos académicos con relacion a los acuerdos, convenios y concertaciones con otras instituciones

¥ organismos nacionales e internacionales.

Proponer acciones para el desarrollo de proyectos educatives encaminados al cumplimiento de los compromisos establecidos en el marco de los

2 e :
| programas pricritarios del Gobierno Federal.

Coordinar la organizacion y realizacién de foros, talleres, cursos, seminarios, coloquios y encuentros acadeémicos, relacionados con las atribuciones del
3

departamento.

Elaborar informes para la rendicién de cuentas de la Direcciéon Académica, sobre las distintas acciones realizadas en cumplimiento de los compromisos
& 3 R 4

establecidos en el marco de los programas pricritarios del Gobierno Federal.

Elaborar propuestas de validacidn técnica y dictdmenes sobre contenidos, materiales, estudios, cursos y proyectos relacionados con los @mbitos de
5 F

competencia de |a jefatura.

Gestionar, ejecutar y sistematizar los procesos de la Entidad de Certificacion y Evaluacion de Competencias del INEA, con base en los lineamientos y
[ P . . .

procedimientos vigentes establecidos para tal fin.

Realizar, orientar y dar seguimiento a los procesos de evaluacion de estandares de competencia del personal institucional, de las personas que apoyan los

| 7 servicios educativos del INEA en los Institutos Estatales y Unidades de Operacidn.

Gestionar la expedicion de los certificados de competencia de las personas que en el proceso de evaluacion resulten competentes.
a8

Coordinar la participacion del personal institucional en los Comités de Gestion por Competencias en la de definicion de estandares de competencias.
9

Desarrollar estrategias para impulsar la participacion del personal institucional y las personas voluntarias en los procesaos de certificacion de competencias.
10

Definir y mantener actualizados los estandares de competencias para la certificacion de las personas que participan en el INEA

Y
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Dar seguimiento y sisternatizar los procesos de implementacién de los materiales de capacitacion que son competencia de la jefatura.

Capacitar al personal institucional y personas voluntarias en los estandares de competencia que se ofertan.
13

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente |a Subdireccion de
14 Formacion de Figuras Educativas y Seguimiento Académico para el logro de los objetivos de la misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. e

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y (para qué?.
Con todas las areas de |a Direccién Académica en el desarrollo de sus funciones; con las dreas Académicas y de Servicios Educativos de los IEEA
y UO, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones,

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristicade la
inf acion LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
inform H

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO ges

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 3 personas, quienes requieren de un liderazgo y coordinacion para realizar en tiempo y

forrma las tareas encomendadas,
Retos y Complejidad en el Desempeno 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. si

C. PERFIL DEL PUESTO | BT

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

bR - bR RS L LR B e

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ccupacion del puesto. Catalogos
. AREA GENERAL  CARRERA GENERICA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ECONOMIA
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EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

PSICOLOGIA

FILOSOFIA

INGENIERIA

II. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar Ias éreas generales y arnas dn axpenem:ia requerldas para la ocupacién del puesto.

s - AREA GENERAL

PEDAGOGIA

PEDAGOGIA

EDUCACION Y HUMANIDADES

CIENCIAS ECONOMICAS

CIENCIA POLITICA

PsICOLOGIA

|
|
L
|
|
|

|
|
|
|
|
]

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

ADMINISTRACION

ADMINISTRACION PUBLICA

I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION
! ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

|
|
|
|
|
|
|

Tl REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA |

Si ]
VIAJAR:

FRECUENCIA:

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

owgul %
RESIDENCIA:|_ —

HORARIO DE TRABAJO :I

HORARIO DIURNO

| FPERIODOS ESPECIALES DE

TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
| AMBIENTALES,
irEM PERATURA, RUIDO,
mtmm ATRIBUTO © EI.EH!NTO DE LA T
_I;IH am Elll LA mmm DE m ALGUNAJ
O LESION, ;
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES

(Hahll[dadas, Cnnncimlentos, Aptltudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
corresponderdn a:

—_—
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

sk Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

(=1

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

. NOMBREYFIRMA e LRI

ki

Maricela Amancio Chassin
OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

w g

Maria del Carmen Velazquez Viramontés Maria I=a jon Obregén
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre 2024
FECHA. DE APROBACION

dia/mes/afo.




