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T P ~ A.DATOS GENERALES R R 3

ocu

CODIGO DEL PUESTO 11-MDA-1-M2C015P-0003540-E-Y-F
DENOMINACION DEL

CARACTERISTICA Y No aplica Ley del SPC

PUESTS DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION

PACIONAL

T B DESCRIPCIGNDELRUESO -_
O5isw 2l S IRRT

NOMBRE DE LA

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION

RAMA DE CARGO' Prestacién de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR| ~ SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS Y
JERARQUICO SEGUIMIENTO ACADEMICO
UNIDAD DIRECCION ACADEMICA

ADMIN

1I. OBJETIVO GENEMDEL PUESTO: ¥ congruente con las funciones y el perfil del puesto.

ISTRATIVA
3 Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QuUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
aporta para la consecucién de |a misidn y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el p , medible, alcanzable, r

1

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

fRealizar el segqu

imiento y analisis de los avances y resultados de la formacidn, implementada e impulsada por la Direccidn Académica, los Institutos Estatales y Unidades de

Operacion, para generar informacion ejecutiva y estadistica que permita medir el cumplimiento de los objetivos y metas institucionales.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
: :Qué hace? ;Para qué lo hace?
Ill. FUNCIONES :
; Cada funcién integra un conjunto de actividades.
; S VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
. Disenar y actualizar, a partir de los resultados del diagnéstico de necesidades de formacién, los criterios y lineamientos para elaborar los programas anuales
estatales de formacidén, de acuerdo con las prioridades y estrategias definidas por la Direccién Académica.
5 Realizar la integracion, documentacion y seguimiento de los programas anuales estatales de formacién de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, a
fin de recabar insumos para la evaluacion.
3 Integrar la documentacion digital y en su caso impresa, de los eventos de formacion que se organicen por la Direccion Académica.
—
% Promover la oferta de formacion de la Direccion Académica a los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, para fortalecer las habilidades de las personas
institucionales y voluntarias que apoyan la atencién educativa.
. Dar seguimiento al cumplimiento de metas de formacion de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, a fin de orientar los procesos y acciones para
mejorar los logros.
Sistematizar la informacién generada a partir de los registros del sistema de sequimiento de la formacion y de los indicadores de avance, para generar
6 informes de avance cualitativos y cuantitativos para los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, sobre las acciones de los programas anuales estatales.
7 Revisar y validar técnicamente solicitudes de acciones de formacion presencial de los Institutos Estatales y Unidades de Operacion.
8 Proponer, actualizar y aplicar instrumentos y mecanismos de recuperacion, analisis, documentacion y seguimiento relacionado con la formacidn y la practica
educativa en los Institutos Estatales y Unidades de Operacién, para mejorar la calidad de la formacion e incidir en el servicio educativo.
Proponer la programacion y realizacion de colegiados, asi como organizar los foros, coloquios y eventos de formacién e intercambio de la Direccion Académica,
9 : i By
Institutos Estatales y Unidades de Operacidn.
10 Elaborar los informes y analisis de avances de la formacion, indicadores y matrices, para la rendicion de cuentas sobre |as tareas de la Direccion Académica.
n Orientar y promover la definicion y cumplimiento de los programas anuales estatales de formacion.
Generar y actualizar informacion ejecutiva de la formacion para analizar los avances y logros, para la toma de decisiones en la Direccidn Académica.
12
- Asesorar y dar sequirmiento a los Institutos Estatales y Unidades de operacion, para el manejo del sistema de registro y seguimiento de la formacion.
- Aportar informacion cualitativa y cuantitativa, para la identificacion del tipo de instrumentos y estrategias encaminadas a favorecer el seguimiento educativo
en los Institutos Estatales y Unidades de Operacidén, para fortalecer la practica educativa de las personas institucionales y voluntarias.
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Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aguellas que le encargue especificamente la Subdireccion de Formacion
de Figuras Educativas y Seguimiento Académico para el logro de los objetivos de la misma;

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

15

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ¢ para qué?.

Con todas las areas de la Direccion Académica en el desarrollo de sus funciones; con las 8reas Académicas y de Servicios Educativos de los IEEA y
UOD, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones;

Elija en dénde tiene impacto la .‘rmacidn qu

e maneja el puesto

Caracteristica de la

= LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPEMDENCIA
informacion:

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 3 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. si

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ccupacién del puesto. Catélogos
AREA GENERAL ~ CARRERA GENERICA __

EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION

EDUCACION ¥ HUMANIDADES HUMANIDADES

EDUCACION Y HUMANIDADES psicoLocia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS SOCIALES
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS POLITICAS PUBLICAS
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II. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas genera-les- y. areas de e.:.t;}erie:m:ia reqi.leriﬁlas j.)ara la ocupacién del puesto.

.

PEDAGOGIA

CIENCIAS ECONOMICAS

SOCIOLOGIA

PsicOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES

PEDAGOGIA |

| EDUCACION Y HUMANIDADES

(1l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

AREA DE EXPERIENCIA T J

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

EVALUACION

CAMBIO ¥ DESARROLLO SOCIAL

ASESORAMIENTO Y ORIENTACION

ADMINISTRACION PUBLICA

e p— — — — — —

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS l

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

DISPONIBILIDAD PARA |

; |

RESIDENCIA: L d

corresponderan a:

VIAJAR:
ORARIC DETRABAIG: PERIODOS ESPECIALES DE No
. HORARIO DIURNO TRABAJIO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
|IDE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
mm 'ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)
ommumommnemmwenmw NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O |
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
'Nivel de.“doii‘:_fnfn COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO
“CAPACIDADES PROFESIONALES ‘ ”
A {Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
Sal 1} las [ dad que i iy mg ; g

DESARROLLO ADMINISTRATIVD Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

&]

=3

=3}

O]

=3

OBSERVACIONES:

SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANQTARLQ EN EL SIGUIENTE RECUADRQ
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e ; NOMBRE Y FIRMA
"! 2
4 { ol o
/(//776_,}}55;‘(/?/ —
Esther Maréarita Alvaé olguin José Carlog Rocha Silva
AL OCUPANTE DEL PUESTO JEFE IN‘{«IEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO) !
\V'® D Lsshanl.
| Wl |
| y, VA,
i Marfa del Carmen elazquez Viramontés Maria s toya Obregdn
ESPECIALISTA TUAF o EQUIVALENTE

17 de septiembre 2024

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aio.




