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COORDINACION DEL AREA SUSTANTIVA DE DOCENCIA

Deseripeion del puesto:

Naogtibre del puesio;  nordinncion del Area Sustantivi de Doceneiu
| Numero de Plizas |l
Jefe Inmedinto: _Subdireceion General Académics, __
Stbatdingedos, Respansables del Area Jde Docencia de los Programus
Fducativos
Propasito del puesto: Coopdingr, orientar, dur seguimiento y evaluar lus seciones

del Aren de Docencin del BINE paen comdyuyar il |
cumplimiento de los obietivos establecidos en ¢l Plun de
Destrrallo nstituctonal (PRDy o Ly implementacion de los
. planes v programas de estudio de Educacion Normal

Poseer hahilidades de: Planeacion + cluboraéion de provectos: por obictivos.
postion  edueativi,  Hdetzgo,  organizacion. lomay de
decisiones, manejo de In tecnologia, analisis de
s informiciion, trahajo coluburative, solucion de conflicros
ot designadas pard gl | 210 horas.

desempefio Je i funcion: |
Nivel de escoliridud, | Docente con Maesiria y ‘o Doctorado,

Funciines

. Inswlor of colegmdo del Aren Sustantivia de Docenchit confornida por los
Responsables die los Progroas Educativos,
1. Convoeary coordingr lus reuniones de trabaio del colegiado,

Ml Flaborar, implementar v dar seguimiento dl desarrollo de las seciones del Proveeno
de Avelon especifica (PAT) del \rea de Docencia.

IV,  Orgumizar en coordinacion con la Subdireceidn General Academica, las actividides
rcliscionadas con el Aren Sustintiva de Docencid v las que encomiende ln Dincecion
Cienerul:

V,  Aslstle v participar en las reuniones progrimudas por lie Subdireceion Ciencrnl
Avndenen.

VI Coordings la eevision s setualizacion del Ml de funciones cor los Responsables

el Aren Sustantiva de Docencla de livs Programas Feducativos,
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VIL Dt sceuimiento o I implementucion de los Plunes v Programus de Estudio de
Educacion Normal vigentes

VL Dur seguimsiento o las jormadas Je observacion, ayvudurtia v pracica doceme de low
Programas Lducmivos.

IN.  Concentrar i programacion general de lss jormudas de obseryaeion v practicd docemte
de Jos Progrumas Cducutivies

N Coordimar la revision y actalizacion de los formatos de planeacion de 1os ginios o
st asi come otros fnstrumentos parg o operatvidud del Area. con los
Responsables del Area de Docenen de los Programas Lducativos en fimelin del
Flan de estudios de Pducaciion Normmal vigente,

XL D seguimiento o los seelones de mencion derivadas de los resultados de evitliaeinn
de las planeaciones de los cursos y asignaturas emitidas por Tos Programas Fducativos
Pard SH mejor.

XIL  Identiiicar las necesidudes de formacion permanente /o contitug de los profesores,
o vinenlacion con ¢l programide evaluacion y seguimiento, o partic de los resiladis
de 1 evaluacion del desempeno doceme.

NI Coordingr, padicipar v dar segoimienty o o realizacion de dingnosiicos par
idettilienr las necesidadex Tormutivas de los estudiames de los Programuas Edusativos

XIV.  Socinlizar los elementos de lis carpetas de i Conrdinaeltn de Avademia de Semestiv
v del docente de los Programas Lducativos,
XV,  Fitregar un repone semesiral u ln Subdireccion Genernl Académicd sibre las
actividades plantesdis en ¢l PAE e Docenciy

XVI,  Colighorr con ¢l Sistema de Gestion de ln Calidod  poarn el cumplimiento de sus
mdicadores (1ISO y CTEESE o traves de las acelones plasmadas en el PAL de
Docenci.

AVIL  Fsublecer comunicocion permunente con ln Subdireccion General Académici 3 los
Responsables del Area de Docencia de los Programas Lducativas, usi como
proporcionar inlormacion en los wrmings y plizos establecidos

XVUL  Contribuit al mantenimiento de un clima organizacional Favorable o traves del
respeto, wleranein, ¢l didlogo v el compafierismo

XIX.  Coluborar en ln progrsmucion v actualizacion del Plan de Desarrallo Institcional de
dicuerdin @ sudrea de competencia

AN Aclizar v difundir ln informaeion generada por el eoleglado del Area de Docencia
o trves de b pdeing web imstiineiona)

XNL  Cotegar evidencius impresas y'o dighales o la Subdireccion Académica Jel
Programa Lducativo v il Coordinacion del Aren Sustantiva de Docencia puri dae
cumplimiento o L ley general de transparencin v aeceso i ln informacion.
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ANXIL Proteger To integridad de Jos documentos v registios e uiilice ¥ nemar las
dispesiciones de lns poliness cducativas
NI, 1 Ty i cabi todis aquellss acciones necesaring pund el cabal cumplimicnto de lus
fupeioies, _
NNIVL L demas gue le desteie L Difgeclon General, Subdireceiim General Academica y
L oty idid apheable
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RESPONSABLE DEL AREA DE DOCENCIA DEL PROGRAMA

EDUCATIVO
Deseripemm del puesto:
Nombre del poesto: Responsable  dol Areu Suswntive de Docencin del
- Mrograma Educmiso de Pdueacton Normul
- Numen de Plazas, L
dele inmedinto, | Subilirector Avademien del Programa | ducaiivo
Froposiio del puesto: | Plunear. coordinar. dar seguimento v valorar ¢l lnpacto de

b petividhaddes propuestas pari Givorecer L frplementsel on
de los Planes v programas de estudio de Fduencion Normal
Yue coddyuven en el logro del perfil de ewreso de 1os Tutuns
docentes de los Programus Fducativos

Poneer habihdades de: Plancacion y eluboragion de provectos por uhjetivos,

Floras desigmadas pars el | 10 horas
desempenio de o funcidm:

cestion  educaiivi,  lderaago,  organizacion, tome  de
decisiones, mangjo de la wenologia, umilisis de o
Liformuacion, trbajo coluborative, solueion de conlliclos,

Nivel de escolaridad: DPocente con Maesteia y/o Doctorido,
Funcwmes:

Lo Asistir y parmicipar en las reuniones programudas por la Subdireceion Acudemica
del Programa Educativo y f Coordinacion del Aren Sustantiva de Docencia Jel
BINE.

o Coordinar, participar v dar seguimiento w la realizagion de estudios de dingnostico
putn identificur v stender Las gevesidades formativis Je Ly lmmacton (nfeial docente
del Progroma Educativo

L Purticrpar en i elaboraciion del PAE de munera coleghadi 8 nivel institucional.,
IVo kntregor el PAL del Ares de Docencin o 1o Subdireceion Académicn del Progrmi
Fducativo,
V. Convoecar v coordinar reuniones de trabajo con los Coordinadores de Academin e

semestres del Programa Ldueativi,
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VI

VIL

‘IIIIJ

k.

AL

N

NHIL

NIV,

AV,

NV
AViIL

NV,

Partlcipur en la revision v oactuglizacion del Manual de lunciones del Area
Sustantivi de Docencia del BINE.

Particrpar e L resision & actuallzaciom de (08 lormatos de planesciion de los eursos
con 1t Coordinacion del Area Susumiva de Docencia, a partie de Tus sugerenciis e
lus Coordinaciones de Academin de semestre de los Programis Fducutivos
 stubleger comunicacion permanente con lu Subdireccion Académica del Progrinid
Fducative, 1 Coordinueion del Area Sustantiva de Doeenciu, las Coordinaciones de
Academnia de semestre v docentes parg Lo tomm de deverdos v organizacion de
avtis iludes,

Participar en i programacion de s Jormadas de ohmeryacion y practicd doeene con
I Subdireccion Academica del Mrogramn Educmivo, conlormie @ las exigenciis el
currieulo vigente.

e segulmlento i s Jornadas de obseryiacion 3 practica dncente tuntes. duranie ¥
despies) de cady semestre

Dur seauimiento o la aplicacion de lus normas y lineamientos establecidos par ln
eviluaeinn del proveso de aprendizyje, conforme al plan de estudion vigente.
Muneur. coordinur y/o partieipar en lon procesos die capacitacion § aetualizneion
profesional estublecidos al interior del Programa Ldueativo o goordinados por L
Dirceion General del BINE

ldentificar las foralezas, debilidades. oportunidudes v amenuzos de los PAL de cudu
Coordinselon de Academin de Semesive v do lns nebvidades programidies por ¢l Area
de Docenc del Programa Educativi

| Lahorar s entregar el reporte semestral de las aetividades del PAF w b Subdireceion
acudémicn del Programn Educative y a la Coordinaeion del Area Sustantivii de
Docencii del BINF

Fitregnr evidencias impresas yo digitales a la Subdireccion  Acaddmica del
Programe Edueative y il Coordimseion del Aven Sustantiva de Doceneia para dar
curnplimiento i L ley generdl de transparencin y neeeso i la informacion

Proteger In mtegnidad de los documentos § registron gue wliliee ¥ acatar s
disposteiomes de las politivies edueativas,

[ levar o enbo wdns aquellas seewnes necesarias par el cabal cumplimiento de las
Rncimes

[us demas que le deslgne o Direceron. Subdireceion Académies del Prograni
Educative, Coordinacion del Ared Sustantivi de Dogencin v 1 normatividad
aplicuble,
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COORDINACION DE ACADEMIA DE SEMESTRE DFEL
PROGRAMA EDUCATIVO

Deseripeidn del puesto:

Nambre del puesio F Coordinaeion de Academin de Semestre del Progaumy

I _ Lducativo de Fduencion Normmul

Numero de Pluzas: (AT

Jefe lnmediato Responsable del Aren de Docencia del Programa |
| Ldueativa.

Proposito del puesto Plunear, coordinar, orientar, dar seguimiento v evaluar las

ncciones mplementadas al itetior del Progremi Tducative
praarit i operiatiyidad de los Plases y programas de estudio de
Fducacion Normal que condyuven al logro del perill de
epreso do lox Tuluros dogentes de Tos Progeamas Educulivios
Poseer habilidudes de Planescion v eluboracion de proyectos por objetivos. |
gestion  educative,  lidernzgo, orgamizaeion.  tomg  de
decisiones, manejo de o teenologla, andlisia Jde i
i informauion. trabujo eolubormiva, solucion die contlicos,
Hirus designadas paen el | 6 horas
deseripeno de Lo funcion;
Nivel de eseolaridud:

E.-Lmlh: Ly ang_n-[u.

Funciones:

Lo Asistir y purticipar on s reuntones progmmadas por el Responsable del Arey e
Diowencia y In Subdireceion Académica del Programis Fducutive,

L Coordinar, participar y dar sepumiomo ol realizacion de estudios de dlagnistivo
para identifiear v wtender las necesidudes formativas de los estudiantes Jel semestre
del Progrma Educativo.

I Elabwrar ¢l PAE de lu Academts con ¢l colegindo de docentes del semesire del
P'rogromao Eduentivi,

Vo Buwegir ¢l PAF del semestre al Responsable del Area de Docencia v a g
Subdireceion Académica Jel Progrms Fducativo

Vo o Siwializar ¢ PAE de la Coordinocion de Acadentin con los slumnos del semeste
currespondiente
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VI, Dur seguimiento o las actividades establecidos en el PAE de ln Coordinaeion de
Acaidenin de semesire.

VI, Coordinge teuniones de trabajoe con los docentes del semestre del Programa
Fuucativo,

VUL Coordinar b revision y recabur lus observaclones § sugervncias sobie (o8 [ormiatos
de planeacion de log cursos con los docemtes del semestre de los Programis
Educativos

IN.  Fstubecer compinicacion permanente con ¢l Responsable del Area dde Docencin y lu
Subditeceion Académics del Programn Educative para la toma de acuendos
estrategios de mejorn,

N, Dur oseguimiente o lug jornudas de observacion y prachicn docente con el
Responsable del Aren de Docencla y I Subdireceiin Académica ded Proveran
Lidtpeativi, conforme o las exigenciis del curriculo vigente.

NI Ipformur oportunamente ol Responsable del Area d¢ Docencii o Subirecciin
Academica de | presencia de riesgos o Ineldentes en lus escuelis de practica,

XIL Cotdinar li requisicion de responsivas por parte de los idores de los estudiantes.
previo micio de Ly jornadis de abservicion ¥ prictica docenie.

NI Aslupar o Tow docenites Lo eseuelas pars dor seguimienio o lus jormadis de
obaervaeion v practicn docente

NIV, Dar seguimiento & le aplieacion de Tas normas y liesmientos estitblecidos parn lo
evaluacion del proceso de uprendizaje, contorme al plan de estudios vigente,

XV Tartivipar en los procesos de capaeitaelon y actializacion profesional estublecidos il
Interior del Programa Dducativo o coordinudos por lin Direecion General del BINFE,

VL Idemificar lus fortabezas. debilidades, oportunidades y amenizas del PAE de 1y
Coordinucinn de Acaderia de Semestre del Programa Fducatvo.

NVIL  [laborar v enteegar el mforme semesiral del PAE de la Coordinieion de Acidenig
de semestte

XVIL  Fitrewar evidencigs impresas y o dighales ol Responsable del Area e Dovencli y
o ln Subdirecaon Académicn del Programa Fducativo,

NIN,  Proteger o integridad de Jos documentos o registros que mihce. v acatar los
disposicianes de lus politicas educativas.

AN, Lleyar o eubo iodus squellis seciones necesariis pari el cabal cumplimiemo de lus
Tuneiones,

XXE s demas que Je designe la Subdireceion Académica. el Responsible del Area de
Pocenchi v lu noematividod aplicable:



