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c0otGo DEL PUES 10 L21 

DEHOMINAOON DEL DIRECCJÓN ACADEMICA PUESTO 
CA RAC TBUSllCA NOLEAPUCA OCUPACION41. 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOlol BRE DE LAI lnsututo N1clonal para la Educaclon da los Adultos 
1 INSTll\lCION 

RAMA DE CARGO! Prest1c1ón de servtctos l 
--19110 CONFIANZA 1 ~DEFUNCIONES! SUSTANTIVAS 

1 - 
PUES TO DEL SUPERIOR DIRECCION GENERAL JERÁROUCO 

AOMINS=~ DIRECCION ACADEMICA - - 
~ l.t ~o,...,, 149..,,cn,• d .. ~., O. Cl*ID d• P« que .. pwetto ul1• f cuiA" • r .. ulQdo o iMpxto que aporta pan 

I O&JUI\IO OUIIJtAL DmL l'UUTO: 
LI UMW«udon CN t. •hlOf'I Y~ tntltlJdONIN O.o.~ •pecfflco p.ara., pu .. lo, madble afunutle. r9111a y cono,ue,u con lu 
.,_ t .. perlll ... "" ..... 

VERBO DE ACCION • •OCAOOA DE OUEMPEHO • SUJElO DE ACCION U oe.JeTO DE CONTRIIIUCION 

Coordinar el diHllo des1u,0110 y actuohu,c,on O<t los modelo, eouca!I\IOs. 01 11 ofena cutncular planes y programas de estudio en matena de educac1on para 
pe<sones ¡°"en" y adultas es, como la 11aoon,c,on y ectuallu,c,on di lo, mttodos contan1do1 mat1na111 y módulos para la detarmlnaclón de perlll11 de 111reso 
y desarrollo de eveluacaones con fines 01 1n,esbgac1on y de p,ocuos. proyectos y esu-ateg,es pere lu diverso vetbentu y mooddeoes dirigidas e 1ot d~erentes 
ucton,s de lducondos hlspenohabl1n111 • 1nd,g1n11 con el ob¡eto de garan~ur la ""tencle de une oferta lduc:1uv1 netlonel publ1c1 perUnente y de c11id1d 
para la attal>eNHCIOn la pr,mona y .. ,unoana y II ldUCKlon a IO largo 01 11 Vide y•' 1raDljO 111 como 0<tsarro11ar • Implantar untegles acciones y m1terlalu 
para la lormatlon. y taruficac,on di competenc"'5 di las f,gu,as 1na,,wc1onalu y soodanas que pan1c1pan en lo, procesos educativos 

-- T --- OUCRPCION DI! lA fl.tlOON 

11, l'UNCIONH ¿OJ• hk•l ¿Pn-a q1a lohK4" 
c.adAI M'C*' N'UQn w, cor,unto CM- Kd~ 

VERBO DE ACCION'<:OM'LEMENro.tl!SU.. noo 
01ullar proponer y actua 1211 lo, modelos pedagog1eos planes y programas de estudlO y or.rta cutncular ,n materia da adutatlón para aduflos 

1 acord4ts a 111 nec111<110<ts , 1n1ereses de los ollarontes sectores por atenoer. , lo, parllles de egreso oeseeoos y a lo, avances c11ntlflco1 y 
tttnolOg,co, - ·'Eiiiio,., y ecwahz.ar IOI metooos conte,,,ao, maten11u mooutos CUflOI recursos cHdacucos proyecto, y~ pare las 01111rs11 

2 modalidades y meo,o, de 1tancl0n educativa pera adultos 

Dlset1\er proponer desarrollar implantar y der se9u1mtento I estra•eg111 y accrones de dtagnostJco y me,ore da kJs 11rv1c1os y m~alos eoucauvos 
3 pare adulto,. en cuanto I cahdoo per1Jnenc:l1 y allc1c1a 

::>esarro11ar la ofena dlvars1flcad1 de los modelos y servltlos lduc:owos que Impactan en la a1anc1on pem,ente y de callo1d de los sectores de 
4 pobleclon que requleun estrateg,u pedagoglces dlrarentJadas 

- 0er,n1r ouarrolar, lnstr\l'\'lenter y actualizar el corr.1n1do de las mairlces con crnanos de e\ .. luaclOn de los meterlales adutetlvos de la orena 
5 curr1Cular 

Dlsel\er 1ctu1UHr 1mp11m1nter y aar 119U1m .. nto a 111 Ht'8tl!llal ce c1,111ncst,co ,a1oreción y 1valu1c1on 01 necesldades de les ligures 
e 1nsll!Utl0nales y solldenu que p1n,c1pan en los servtclo, educe~vos as, como , las Utnltl!IIH y programas de IOrmeclón. reconotlmlantc y 

cerbftcac1on de C1Jcn11 ltgwu 
D111rrol ar 101 procesos y acciones pera la cer1lfltat1on de competencias 'aOorales en 11 lnsutuclon ton base en 101 uneamlentos y procedimientos 

7 lllgen:u asltlbltcldos por 11 CONOCER. 

8 
lmfMl(1.f ect1ones de lonutlOn y desarrollo O<t llguras 1nsutuc1ona111 y sol1danas que ponJClpan en los servicios educativos conforme • 111 
es1rai.g1u y roglls que .. utabtaz.cen 

Oeserrouer y 1dn,ln,1trar las mocsauoaoes electrOn,cas • 0J1tan:1e pira 11 1tenc1on 01 ec1uc1ndo1 y 11 formec1on de figuras 1n1Utucion11111 y 
9 solldar•u que panic1p<1n en IOs sen,oclos edut•UVO• con el soporta tecn,co Oe la :i,recclon da Atrldllaclon y Slltomas con baso en 11 modelO de 

90t,.erno de tecno1og1.11 de w,fom,11:'0n y comuntc1c.on - - Elabo<ar e 1m111ror los 1n1tNm1nto, y propuast111 para I• valo,aclOn, evaluaclOn r1111wo y cenJllcatlOn de competencias y aprendizajes de 111 

10 
"gures 1n1ututlon11u y solidarlas que p•r1Jc1pan en 101 HMCIOs educeuvos HI como la adm,nlltn1t1ón de IOI 11111mes de goneraclOn y to1111tetl0n 
de oxámenes correspond entes con 11 ,opone tecn,co de la 01rett10n de AcredltaclOn y Sis:emas con ba11 en el mod1lo de goolerno de 
,acno1og111 de ,ntonreclOn y comun,cocion 
"tullzar II d•s.ilo grallco 11 t00<d1nac10n 1d~on11 y 11 superv111on de la ca,ldad di 1~ras1on y P1Jbt1tacton de los con11nldo1 modulo, r,,111na111 

11 cursos y apoyos didatbco, relatlonldo, con la aplltac,on di IOs modolOs lducau,os y lo, Oe fDrmac,on de figuras lnsu1uc1onalas y solidarlas que 
pen,clpon an 10111rvic1o1 lduc1Uvo, b•JO lo, medios y modalld•du 1p1,ceo1,, 

Elabo<ar y o,lunoir los cmenos y documentos ttcn,cos relaUvos a la aplicación de los modelo• 11tra1111111 progremas y p,oyec,o, tenlo pera la 
12 lduuclon para o<tullos como para la 10,maclon, v110,ac1cn y c1r1Jfltac1on de IH nguras 1nst11uc1ona11s y solldanas que parllc1pan en 101 ser\llc:101 

educauvos 
- 
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Del>• declarar situación pa1rtmonlal.1'"===S•I-==': 

Acle» a, Autortclad Especiflcc» del Puesto El UI\Jla, cuanta con la autortzac16n del Otractor Gen11111 011 lnsmuto pero represan!arto ent•J 
los Organos de Gob,amo da 101 lnsUtutoa E1t11ale1 y las Oei.gecoones del lNEA n• como Orgen11mos Pubbcos y Pnvados con 101 que sa 
lc11ebren convenios educattvo1 _ 

l"u•to• Subordinados. El aMer de 1a 01racc1on uena • su cargo un promldto de ~t personas de tas <Ul·H • son 1uoduactora1 15 Jalas 01 
d1pert1man10 y 2 persona, operetlvu dkhos traba)Adoras requieran de •derugo y cooroll\aelon. para realtzer 111 tareas encomendadas e la 
Dtrec<1on en uempo y forma 

Expl/car bravamente 11 1/lcc/ón di /os aspecros 
Reto, y Complejidad en el Oesan'4>ano del l"u•to El ~sto enfrenta snueclonu nue,as que raqu,aran un pensemi.nto enalltlco, 
lnt1rpretadvo ev11u1:J\tO y·o con11"'cU\.o para p~ntear e lnstn.imentlf 1oh,,cicne1 p1r1 k) cu1I reQuiere razonamiento apoyedo en polnlce1 yl 
pr1nc,p,011n1:.1tuc1on•'" cJertwn.,,t• oefn,aos a1t1g,001111ogro efe obtetr-10111pec,lftco1 

1 L Reto, y co~l1Jldad en el dHan'4>800 del pu .. to. J 

I PuHto, 1ubordlnado1. l 
r ACIOI di aUlortdld upac1IICOI del pu•to ] 

V. All"ICTOl i.lUVANTIS OIL l"UISTO 

EI/Ja on dónde llene /mpacla /1 /nform1c/6n que maneja 1/ pu1s10 

ca,.cteri,uca d•6taEOAMACION OUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTliAIOR Dli LA DEPENDENCIA 
tnformacl n: 

l!ltpl,u,r IMH'MWIN can ow ...... o ,ow,rw Ht>e rel.laorl 1 ¡par• que7 

lntamamanta: El ~rular de le Oorecclon A<edemKa ae ,.,actone con la O,racc,on do Prospact«a y Evaluaclon an 10 ,.,erenta al 
programa pre1upuastar10. al progrem• anual la antrege de "'ta:tonH de modutos pa,. le tmpras,on. la gestlon dal Sl111me da Gestión 
de Calidad al Cof'lrol ,ntem,o y 11 sagumllnto da lndKadoras a lnfomtas tnsutuctonales, con la Dlracc,on de Admlnl11taclón y Flnanz.as 
pa,. la gesLon do altas I ba¡u 111 como la cepaclla<lon dol personal 11 adqulsktOn de m1tarl1las dldacUcos an gan1<el. con la 
Olracc,6n da AcradrtoclOn y Ststamas pa,a la antraga de metenalas aducawos y matncas con <rrter,os da avalueclon pera la alaboraclón 
de axemanas ftnalas, 111 corno opint0ne1 tecn1<11 sob<'a la daM,c'°" de equ<vatanclu da estudio. amre otros con la Olre«lon da 
Concanac,on y Atoanzas Estratagt<as para la amrega de 1ntormac,on da ,a aducacton da persones pvanu y adultas an al marco 
,niamac,onal con la 0111cct0n de Asunto, .iurodlco, pera el reg111ro di obras aducettvas anta al IN:lAUTOA y con la 0111ccton de 
Oelegactones y Cooro,netlOn con ln11rtu101 Estatales para al segu,mtento da acuerdas con los 1nsu1u1os E1te1alos y Oelegectonas Oel 

INEA I 
EXlamamanta; Et 111uiar ce la Otrec<lon H ralK,ona con aigunas tnstrtuctones a travas de la Ot,.«lon da Concertact6n y AWanz.as 
E.stteteg1e:1s par1 at.enaer 11 d,menMOn ecadeffl6c1 de alguno, convenio, en malefte eoucauv1 temblen •• relacione con le 
Subsa<rauma da Educacton Bastea la COI la 01racc1on Genera· de Educacion lndlgane y le Fundec,on M1>kena pera el Desarrollo! 
Rural entra otros 111 mismo con los lnsututos y Oeleg1cton11 Estata<1s del INEA. ,, UMars1dad P1degoglc1 Nacional 11 Consa)o 
'11clonal de Fomento Edu<a!nlo y la S.cratana di DHarrolto Socoel, para la raat11aclon de ocUVldadas •c•d•mlcas tells como 1111a,11, 
platocas o pe~<IOn de lnformac,on sobra la raaltzac,on aa ecuJtaaaas da aaucac,on pare pvanH y adultos 

1 

AM8AS 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

us camas qua i. asW,feUan ta Junta de Goboerno al Olr..:tor Ganerel y las dlspoSl<lones apllcabi.1 19 

Atender 101 <oml)(omlsos acedemlcos danvados da los con,anlos acuerdos programas y p,oy..:101 1ns1ttuc1onai.1 lntarlnsUtuclonelas a 
tntamactonalu - 1S 

17 
1
flaborar los d•<1amanas y opw,lorias lacnlcas sobre las pro¡.;;¡¡¡¡.¡¡;-conlenldos modulas matartai.s proyectos edu<altvos tali.ras y cursos de 

1pac1t•c16n. rel1c1onedo1 con 101 mod1tos vigentes 011duc1c,on pa,1 edunos as1 como con le fom,1c1on de 111 ngura1 ,n,utuclonetes y sollderlaa 
ue parbc1pan ,n lo.s 1erv1uos 1duce!11/0S 

¡ Emrur op,noones 1acn1<e-,-IOb-re_1_a_o,-fin-t-<IO_n_o_e=,=q=ut=,.=,.=n=e1=as-o-a=a=s1=uo-to_s_1_n1-re-,-01-mooalos del ln1T.iüio y tos olr..:ldos por otros - 

,e 

Promover la coordtnaclon di acciones de m1¡oran,jen10 di la ca •dad di los modelos y sarvoc1os aduca1tvo1 con los sectoras publlc:o privado social 
y acac:Jenuco tanto n1c1on11es como 1n:.mec1onales 15 

Promover apoyar onantar y raailur proyeCIOS p,lolo d,agnost.cos ,nves~gaclorias aslud,os sagu1mlan101 y avaluaclonas ancamlnados a la 
ratUl*atlon da a>perMnclas a 11\novaclon an al campo de ia adu<e<lón para adultos la datacclón do fortalezas y dabllldados oa los sarvtclos 
aduuUvo. la tunc:,onalldad y mejora di los modelos ma1odo1 y proyac101 aduca,ivos aspectll<os a11 como al conoclmi.nto y dtlullon da 101 
avances teonccs y pr•cucos en nte campo 

13 

Apoyar y uasorar a los lnstrtutos Estatai.s y • IH o,uega<oonH an la 1mp1ememac,on. 1pl1<1<10n y dHerrollo da los modelos e11ra1eglH 
programas y P,O)'a<los aducau,os y de formacoon va1or-.:1on y cen•ftcacton de lu figuras lnsmuclonalea y solida nas qua panJclpan en los aerw;tos 
llducauvos es, como t. 1mpem11ntact0n oe polfllcas educauves que favorezcan 1a part1c1pec1on de espectatis1as en la educacion pera adultos. 
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NO Al'LICA 

No 
l'E .. 10005 ESl'ECIALES DE 

TRABAJO. HORARIO DE TRABAJO =~I H;.;.O.;;.;..RA;.;.R;.;.l;.;.O_D;.l..aU_;R_;N..aO _ _,,==-=-"'""~ 
I.V""""""""""""'ª;> 
ESl'ECIPICAS DI! 
TRABAJO: 
AMBIENTALES. 

11. "IQUlltNNINTOI O C:ONOICIONU ISl'Sc:il'ICAI 
En caoo que pu•to reciuT .. condicione. NP«l•lel de tralMTo llene el alqulente •P•r1•d0:--- 

DISl'ONIBILIDAO l'AAA r Í lH I CAMBIO Dl!r-- 
VIAJAA: - SI FRECUENOA:~ RESIOENCIA:L No 

HISTORIA Y ETNOHISTORIA HISTORIA 

ADMINISTRACIÓN PUBLICA 

GRUPOS SOCIALES I SOCIOLOOIA 

r CIENCIA l'OÚTICA 

l'ROBLEMAS SOCIALES 

l!EDIOS DE COMUNICACIÓN llll'RESOS Y ELl!CT .. ÓNICOS [_ EDUCACION y H_u_M_A_N_ID_A_D_e_s _. 

r----- SOCIOLOOIA 
1 

l'EDAOOOIA 

ORGANIZACIÓN Y l'LANlflCACIÓN DE LA EDUCA~ 

TEORIA Y MihODOS EDUCA TlVOS 

l'EDAGOGIA 

C1úlo10l 
8 MINIMO DE AÑOS DE EXl'ERIENCIA: 

ADIIINIST1'ACION e__ INGENIE"IA Y TICNO_L_o_o_lA __ _J 
ESTUDIOS DE l'OBLACIÓN e CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIST1'ATIVAS ~ 

l'OLITICAS l'UBLICAS 

SOCIO LOGIA I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINIST1'ATIVAS J e CIENCIAS SOCIAUS Y ADMINISfflATIVAS =i 

EDUCACION L! c_1_1N_c_1A_s_s_oc_1A_L_•_s_v_A_D_M_1N_1_s_m_A_T_1_vA_s _ ___.l 
COMUNICACIÓN L CIENCIAS SOCIALES y ADMINISfflATIVAS _] 

CIENCIAS l'OUTICAS Y ADMINISTRACIÓN PUBLICA L CIENCIAS SOCIALES y ADMINIST1'ATIVAS _J 
l'SICOLOOIA L EOUCACION y HUMANIDADES ~ 

HUMANIDADES 

EDUCACIÓN L EDUCACION y HUMANIDADES ~ 

I EDUCACIÓN Y HUMANIDADES =i 
e 

ORAOODE 
AVANCE:_ TE .. MINAOOO PASANTE 

'-•Pturllr ... ,.... yen•r•1 y c•n•• gener,ca ,.-qu•1oea para•• ocup•c1on oe1 .,..,.,.tn 

'
..--- 1 . MU. CHN•ML • 

NIVEL ACADEMICO 

l. UCOLAJaDAD Y AllaAI 119 CONOCIIIPTO 

C. ,.. .. ,L DaL l'UUTO 
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