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DEPARTAMENTO DE PROGRAMACION Y SEGUIMIENTO DE LA FORMACION

PUESTO DEL SUPERIOR| SUBDIRECCION DE FORMACION DE FIGURAS EDUCATIVAS E
JE|

ADMINISTRATIVA

NO LE APLICA
’ ~ B.DESCRIPCIONDELPUESTO
e er AT
ity Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios ]
noMBRAMIENTO|  CONFIANZA i TIPO D FUNCIONES SUSTANTIVAS |

RARQUICO|INVES TIGACION
"““"’lunsccnou ACADEMICA

Ia finalidad o razon sustantiva dol poesio. Da cuenta del por qué sse pussto existoy cudl es ol resuitado o IMpacto que aporta para k)
Dobe »

opresenta
~-con-ncbndohmhbnyubhbw [T} ko pwa W pussto, mwdibie, slcaniatie. renlistn y congruene con
funciones del

VERBO DE ACCION « MDKCADOR DE DE SEMPENO « SUJE TO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

staﬂu actualzar mw-mt- y -phcv los de prog 16n y 4 la formacdn de las figuras educalivas (insttucionales v sofidanas) quel
parhcpan en los Institutos Es:amles y Delegaciones del INEA que gatantice |a mlmmanon oporuna y actuakzada sobre o cumpimiento de los obietivos y metas de la
formacion, con base en normas, | y cterios blecid:

iy =~ DESCRIPCION DE LA FUNCION

{ (Que hace? ;Para que lo hace?
Coda funcidn imegra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RE SULTADO

-

Dlsel\av proponer aclualizar y difunde los crtenos y hineamientos para eaborar los programas anuales estatales de formacion, a partir de la defimicdn de|
prioidades y establecimiento de kneas estratégicas. que se concreten de manera coordinada con las demas dreas de la Direccion Académica

Dar seguimiento al cumplimiento de los cbjetvos, estidegias compromises, v metas de la formacidn de figwas institucionales y solidaras aplicandol
continuos andlisss de los avances, mecanismos de comunicacidn y de retroakmentacion haca los Instautos Estatales y Delegaciones el INEA

Propones e implementar los ajustes necesarios al sistema de registro y seguimento de las accones de formacién, usuarios y formadares

Analzar |a informacdn derivada de los registros del sistema de seguimiento de la farmacion. y elaborar la retroalimentacion que permia la mejora @ las|
acciones, asl como el c de los progt anuales eslatales y 1as metas nacionales, conforme a los objetvos y lineas a

establecidas ol

S on ala cIon en campo oe las tareas de formacion a fin de proponer acoones de fortalecimiento que pramyévan

Ia mejora continua del servicio educatw o que ofrece el Insttuto

Proponer & instrumentar indicadores de avance de la formacidn a nvel nacional y estatal ‘

Proponer las metas y presupuestos anuales destinados pars |a operacion de 1os programas de formacion de las figuras solidarias e institucionales en los!
Institutos Estatales y Delegaciones INEA

Apoyar a las dreas de servioos educativos oe 10s Institutos Estatales y Delegaciones del INEA en la operacion del sistermna de registio y segumiento de
la formacion, en la captura y en el aprovechamiento de la informacion

Generar los reportes de avance v resullados de la formacon a partyr de sistema adtomatzado nsttuconal de registio y seguimiento correspondiente y
bnndar a las demds dreas de la Direcoon Académica. la informacon que requieran para @ andlisis. segumiento y evaluacion de los proyectos a su
cargo

Elaborar y proponer 1as necesidades v ajustes que @ sistema zado de registro y seguimiento de la formacion, asi como los elementos y'
MEecanismos NECesanas para la concurrencia y arbculacion con los demas sistemas de informacidn aplicables

Proporcionar asesana capactacion y actualizacon para la aphicacion del sistema automatizado de registio v seguimiento de las acciones de formacion

Coordinar Ja atencion a las solicitudes de formacion que los Institutes Estataies y Delegaciones del INEA requeran de la Direcaodn Académica. vy
concerar su atencion con las demis areas de la Direcaidn

Organizar los eventos de caracter regranal nacional. responsabibdad de la Direcaidn Académica, y reakzar Ios tramites alv oS cor

Coordinar 1a documentacion oe Todos los eventos de formacian de la Direccion Academica que se realicen en la organizacion de eventos eﬂﬂ]lc?y
locales 02 tormacion

Elaborar y suscribir 1os informes y documentos refalvos al ambilo de su 1a v al ejernao de su funcion y aquelios que le coirespondan por
delegacidn de facullades o suplencia de la Subdirection de Formacion de Figuras Educatly as e Investigacion

N
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE nzucm:[ EXTERNAS I

Explicar brevemente con que dreas o pussios thane relacion y 4 pars que?

Internamente: El ttular del Departamento se relaciona con los demas Departamentos de la Subdireccidn de Formacion de,
Figuras Educativas e Investigacion, para proporcionar informacion estadistica de la formacidn, realizar tramites!
administrativos y recuperar informacién de los eventos que realicen estos Departamentos, asi como con los
Departamentos de la Subdireccién de Contenidos Basicos y de la Subdireccién de Contenidos para Grupos Diversificados
e Indigenas, a fin coordinar los eventos de formacion que se lleven a cabo con ios Institutos Estatales y Delegaciones del
INEA o lo que éstos soliciten, y para generar propuestas de indicadores para la evaluacién de metas

Externamente: E! titular del Departamento se relaciona a través de la Subdireccién de Formacién de Figuras Educativas e
Investigacidn, con las areas de Servicios Educativos de los Institutos Estatales y Delegaciones del INEA para la entrega
de informacion estadistica sobre los indicadores de formacion de figuras educativas: con la Subdireccién de Tecnologias
de la Informacién, para la solucidn de problemas técnicos operativos y la alimentacién del sistema automatizado de
registro. De manera directa también tiene comunicacién con los usuarios de dicho sistema a nivel de Coordinacion de
Zona y Estatal, y con los Jefes de Servicios Educativos para dar sequimiento a las metas e indicadores de Formacién

Elija en donde tiene impacto fa informacidn que maneja of puesto

Carsctwisticacs "[u INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

li " Puestos subordinados. I | - —hl
| Retos y complejidad en el desempeno del puesto. l [ I

Puestos Subordinados: i htular del Departamento liene a su cargo 4 personas que parhcipan en el desarrollo de lemas e instrumentos|
especilicos a cargo del Departamento, dicho equipo de lraba requiere del Idetazgo  coordinacion y representacion de un {tular para la
integracion de informacion del seguimiento de la formacion figuras educativas asi como para realizar el segumiento de Indicadores en los
y Delegaciones Estatales con la calidad y lérminos requerndos

Retos y C; ] en el D del Puesto: Se trata de un trabajo complejo v especializado dada la importancia de tener dominio del
tema en relacidn al programa de formacion de figuras educativas, asl como en la referente a la supervisidn y mejoramento del mismo en funcidn|
de las necesidades de la pablacion objetvo

Los resultados de las acuones de farmacion de figuras educatvas dependen de la capacidad operaliva de los Institutos Estatales y Delegaciones
del INEA lo cual requiere de una revisidn, sistematizacion y realimentacion constante de estos

Las acciones de seguimiento de la formacion de figuras educativas se registran en un sistema automanzado lo cual representa un riesgo que
conllevan todos los sistemas como son fallas en caplura acceso al sistema entre ofras stuaciones que afectan |a operatwidad normal lo cual
requiere de capacidad de respuesta inmediata y comunicacion con la Subdireccion de Tecnologias de la Informacién para restablecer el correcto
funcionamiento del mismo

Debe declkwar situacion patrimonial

C. PERFIL DEL PUESTO
| ESCOLARIDAD Y AREA S DE CONOCIMIENTO
PR ‘°‘°“'°°l LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE l
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
Capturar o rva general y carrera gendrica requenidas pars la ocupacion del puesto. mﬂgﬂ
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
I EDUCACION Y HUMANIDADES ] I EDUCACION I
l EDUCACION Y HUMANIDADES ] I HUMANIDADES ]
I EDUCACION Y HUMANIDADES I I PSICOLOGIA I
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS J [ EDUCACION l
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CIENCIAS SOCIALES ]
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS I I CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA l
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