
A. DATOS GENERALES -- 
CÓOIGO DEL PUESTO . M21 j --- DEHOMINACK)N DEl SUBOIRECCION DE FORMACION llE AGURAS EDUCATIVAS E IHVESTIGACION PUESTO 

' CARACTERJSTlCA HOLEAPUCA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 

l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE LA' Ntttuto tucloMI p,n la Educación de~ Adultot 
1 

INSTITUCON 

RAMA DE CARGO! Prest.don de Nrvtdoe 
1 

NOUBRAMEHTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES I SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL IUPERIOR DIRECCION ACADEMICA JERAROUCO 

UNIDAD 
DIRECCION ACADEMICA AOI.IINI S TRA TlVA 

R..pr.emm.a la ftnaUdad o ruon •~t>m:tva d•I pu"to o .. cuenu d .. pOf' qu• eu pu•10 ukt• y cu.al" el ruutudo o lffl~to que .aporta p.,r-a la 
,con..cvdon et. la mtston f obft¡IM>S W'11tnuclonalft O.IM •• upeaflco pan el puHto M.cilbte. •k.,nl.able. ,-..1ku y congf'\,l,ffli. con In 

11. 08JE11VO GIEHll!'.RA.L Dl!I.. PUES10:!1unc1on .. , o1 po,111 del puo,10 

1 YeRIIO DE ACCION • tlOtc:AOOR DE DESfMPl:110 • SUJeTO DE ACCION U oa.ie,'O DE CONTRSUCIÓH 
Proponer doseilar e implementar proyectos eslrategoas y acciones que impulsen i. formación de las ligures educawes con base en ptogramas, doagn6st,cos de 
nece11dades 1ntegrecoón de recursos didácticos apoyos y segu,mieruos puntuales que prom....,an la m-,ora de la preparación de dichas figura 5, asl como organozar 
e Instrumentar acciones p1oyectos y utretagoas de seguim..,,10 y evaluación que far1alezcan el desarrollo de los modelos educawos la meiore de la normat,voded 
ac.dem1ca y el ar>alts,1 de ta pr,ictoca a fon de mantener los proyectos educauvos ahneados con los obJetovos dal lNEA y del Seclor EducallVO 

DUCRIPCION DE LA fUNCIOH 
aL l"UHCIONl!B ¿O.,t hace? ¿P•ra ~· IO hae•"' 

Cad.l tunc.on lnt,eora un ICOf\jumo de ac1hw:1Jid•• 
VERIIO DE ACCIOH+c<>WlfilEHTO+fll!SUl. TIICIO 

Coordinar la 1labcrec10n y 1c11Ja11ZaC1on aa los doclllT'entos iacnocos los ae nomtaWldad academice y loo orientados a la realzaclón de proyt!Ctos Hlralag1as 

1 
acciones y mecanosrros de segUimlento pare ta lormaclOn pennenenle el& llgurH e<lucawas a ~n de qua e>lsta congNencla en todas las acciones su1tant1va1 del 
aree y an lu annes de los Institutos E11atales y ::>elegac1D<1as del 11\EA con 11 marco conceptual que onen1a la educaclon pan, adUl101 

! 
Coordinar la elaboretlon de manuales proced,m .. ntos lnHmlantos y gesUones pare su 1probaclon anta les lnstanc:oas ~ corraspandan pare garenbtar 11 
anec.uec,o tuncanom,ento ae los procesos de 11 Dreccmn Academ1ta 
Dlfunchr la normeU.dad vigente y los nuevos materiales que H generen para ta atenclOn educau, .. de j6_e, y adultos asl como pare III fonnacl6n de flguras 

s aoucawas y da' ,egunuento al cumplm•nto de las normas academlCas ¡ di formec,on. asl ccmo a la 911nerecton de los planH y p,ogramas en las Entidades 
Feder11bvot 

Coord,nar la llabola<lon y acruaazac,on oe propuestas proyec1c. estrategias y M•s di accion pare la lonnaclon pennanante d1 ligures educauvn an lo1 

• 1n1tl1\ltos ESUUl'H y DelegationH oel l"EA e mputSar su aoticoclOn • trayjs de d,versos med"'s y modalidades • nn d1 meJorer la coldad y or1e"1aclón de la 
oler"' de rormac,on 
Coordinar 11 dlHllo e ,np1an,atJon oa Htrateg,as para el fortalecimiento de á'Hs de HMtlcs educatr.-os o acadarnlcu en Coordhaclones áll Zona con acc1one1 

• d1 lonneclón especializada y ctnJflcaclCn di 11t6ndares d1 competencia laboral a en de torta.car capacldaaes ltcnlcOiJedagog~es de las figuras educatt.-as y 
opwatlvas 

Coordinar ti dlsefto. la actuelutlOn 1mp1tme111ec:1011 t aphcacoon de Htreteg,as y mecantsmo, de segumoento I la lormacton de las ngures educatJvas que 

• pentlpan en los tn,bsutos Es:atalas y De,egec""'es del ,NEA con ba,e en lneamentos y crtertos establ&clOOt a fln de garantizar la calidad ae la kltmaCJón y le 
lntormacion oportuna y acruauaaa sobre el u.rnplrnlefflO di les obtelr.os y melas 

1 
Coordinar la oparec,cn de ta Ent.dad de CerttuclOn y Evalt.eclOn de Ccmpa•anclas laborales del lNEA conlonne 110. lnaamlentos establecidos pare tal afecto p0< 
al CONOCE~ po, medo de los p,ocesos da capacllaclon y evaluaclon da estandaras de compalencla 

• Coordoroar los procesos de capacnacion y evaklacion de estandares de cam~encla que lavoreu:an el desanono de las taren encomendadas a las figuras 
educa!Nas 

' 
Integrar los avene• de loo mod•os aduc:ollvos y de los pro)eclDs H:ret~ y accionas de lonnac,on de nguras para soc1a11unce a las 01ru areas del lnautu10 
tn1tJMos Estatales"/ 0."91ckN'le1, del l"EA • ln1i.1ucM>ne~ def Sector Educ•tNo 
DIM~ar proponer t coord.,. meic,ras a los pn,yectos p,ousos y atctones que se derl\lan de los modelos lducatrvos y de los proyectos estrategias y acciones de 

to fOffllatlOn ae ttgu~s yoe ac0ff\p1ft.am,ento pecs-s1o;1co. as1 como o• proc.1101 r'\1t1tut'ionall1 que Inciden en ta 1.,,..k:Jo1 educ1bvos 

tt 
Car segumtento al uso y aprovecnammnto de IOI mod!.Aos y matenalH ea1..Cawos asi como • matenaJes de fonnac,on de figuras eoucauvas por part.1 da 
Delegaciones a lns11tu1os Estatales y a las meddas emergentes que haya que apllCar po< caranc111 de los mismos 

Coordine, el desarrollo del Programa Anual y p,esupuestal de los pt~tos d1 la Dirección Academlte para formular propuestas para su aprobación por las 
12 Instancias partinentu en el marco o, le Planeauon Estnt•eg,ca ""suuctonal as1 como Elaborar a ,nstr\lmentar los acuerde. que sa denven da los proyecto• 

utao•c IDos en el Programa Anua. tPAJ oe ta Dwecc!On Acaoemic• 

1~ 
Estat>1«1tt lneam,entos ,~anos y rneunosmos rell~•OS al desarTOlo de Htuáoos y e,aluacoonas cualltabves y coordinar la realzaclon da evaius::oones da 
proyec!OS y mllle~a1es •duca:rvos nuevos 1 en IU'IClonamlanto 
cooro,nar los ntud•os y proyectas que sa prapon¡¡en para evaluar los mootlos 1111 componentes y los matenalas educatl\·os pare educandos y flguras educa~vas ,. y proponer medidas qia con,nbllyan a su roneteclm•nto. as I cor,,o part,c,par con la repruenlat!On 1n11~uc10net en el deserrolo de los miamos con 1nstancoas 

- 1nac10na1 .. e 1n:amac1ona1es 

DESCRJPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
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Coordinar al proceso de integración y análisis de documentos generados a partor de la 1nterecci6n mtra e 1ntenns1ituaooal. y respaldar a la 01recct0n Academice y e sus 
15 áreas en la toma de decisiones y generacion de respueslas a sotlCIIUdes espectf,cas de lnforrnaCJón. desarrollo da 1moabvas o p<opuestas para usuanos Internos y externos 

16 Coordinar la d1vulg8CIÓl1 con enfoque tecmco de los logros academicos del lnsututo. el avance en matena educativa para personas jóvenes y adultas y para la forrnaCJón de 
figures educaUvas que acompanan los procesos en eventos naCIOf1ales e internacionales 

17 Coord1ru,r el segu1m1enlo de las acUvidades programadas. asl como de la formación de las figures educauvas y del eierCJCJO presupuesta! de la 0,recac)n AcadémiC8 

Coordinar la elaboración de Informes periódicos y eventuales. cuahtaUvos y cuant1tativos retaoonados sobre con el avance de los proyedos académocos. la formación de 
11 figuras ecucauves, el comportamiento educauvo, la uUlozación de los módulos y los matenales de ep<endrza)e. y sobre aquellos asuntos académ,cos que se le sohelten 

Elaborar y suscnbtr los 1nfom,es y documentos relauvos al ambtto de su competencia y al ejercido de su función y aquéllos que le correspondan P<>< delegacJOn de 
19 facultades o suptenCJ8 de la OorecCJ6n Académ,ca 

IV. RELACIONES INTERNAS VIO EXTERNAS. 

TIPO DE RELACIÓN:¡ AMBAS 
1 

Explicar l>re,,.menr. con que.,.., o puuroa llene re/aclOn y u»,. qu•?. 
Internas: la Subd1reccton se relaciona pnnc,palmente con las otras subdirecciones de la Dirección Académica para la 1n1egraoón e 1mplementacion de 
propuestas y elaborac1on de Informes, as1 como con la sueeireceren de Evaluación lns11tuc,onal, de Información y E1ladil1,ca de Tacnolog1a1 de la 
Información. de Planeac1on. Programación y Presupuesto, de Recursos Humanos y de Recursos Matenales y Sen,JCJos para el 1ntercamb10 de 
información astad11t1ca, de reportes da mdicadores, de soporte tecnológico y de informes de loa proyectos de la 01reccion Academ1ca, tamb1en con 
especialistas y académicos que se consulten y aporten a la actuahzaoón de la nonnat1v1dad, al desam>llo de p<oyectos de formac1on de figuras 
educativas, a evaluaciones de matenales y proyectos academ1cos y de lormac,ón 

Externas: La Subdir8CCl6n se relaoona con los lnstt1U1os Estatales y Delegac1ones del INEA, a travlts de la D1reccion Académica. para coordinar la 
elaboraoon y aphcaClon de p<opuestas y proyectos estrateg,cos que favorezcan la permanencia y continuidad de los educandos y aaesores educativos 
la 1ntegraoon y permanenc,a de formadores especializados, ba10 el enfoque de una formaoón permanente y de calidad, la real1ZBC1on de estudios e 
1nve1t1gae,ones sobre matenalea y proyectos educattvos 

EIIJ• on dón<H lfene lmpecto la lnlonnaclón que man~• el puuto 

Caracler1stlca de l~ILA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA 
Información: 

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puestos subordinados. 

1 1 
I Rotos y complejidad en el deHmpeno dol pueato. 

1 1 

Explicar b,.vemant• I• e/ecc/ón de /os Hpoctos. 
Puestos Subordinados: El lllular del tiene a su cargo un promedio de 15 personas de las cuales 5 son mandos y 1 operauvo dichas personas requieren de 
liderazgo y coord1nac16n, para realizar las tareas encomendadas al area en tiempo y forma 
Retos y Complejidad en et 0.Hmpeno del Puesto: El pues10 enfrenta 11tuac1ones d1ferenc1adaa que requieren de análisis para enconlr8r sotuc,ones o 
aphcaoones dentro de cosas ap<endidas para lo cual requiere razonamiento apoyado en pollt1cas y pr1nc1p1os 1nstrtuc1onalea claramente definidos, d1ng1dos 
al logro de ob¡et,vos eapecificos 

,~ 
O.be docler1r 1ltu1cl6n p1trimonl1I I 

1 

~ 
SI 

~ 
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C. PERFIL DEL PUESTO 
- 

L l!SCOURIDAD Y ARl!AS DI! CONOCIMIENTO 

NIVEL ACADEMICOI UCENC"'l\JRA O PROl'ESIOMM. 
1 

GRAOODEI -~- J AVANCE lTTULAOO 

CapcW"ar .e.,...,...,_,..., u,,..,. g.-Mf'k• ,-.v.ndu pani Lt ocvpac:IOft d•I pu•to Catál!?!jOS 

1 AREA OENl!!RAL 1 CARRERA Ol!NIMICA 1 
1 Cll!!NCIH SOC"'U!S Y ADMHISlRATIIAS 

1 AOMNISTRACION 
1 

1 Cll!HCIAS SOC1t,.U!S Y ADMIIISlRATIIAS 1 CIENCIAS POLlllCAS Y AOMIIISTRACION PUIIUCA 1 
CISICIAS SOCIAU!S Y ADMNISlRA TIYAS COMUNICACIOrl 

ClelCIAS SOC"'-U!S Y ADMNISlRATWAS DERECHO - 
Cll!HCIAS SOCIAU!S Y ADMtffSTRATWAS CIENCIAS SOCIAi.U 

EOUCACION Y HUMAl410AOES EDIICACION 

EDUCACION Y HUMANIOAOES HUMANllAOU 

ING91JE.RIA Y TECNCt.OOIA otSENO 

INGl!IJIERIA Y TECNCt.OOIA NGEN,ERIA 

11. EXPERIENCIA LABORAL MNMO DE ANOS DE EXPERIENCIA 
1 1 1 

Captunr IH aren g.,.,...,, y •r .. , de •peri•nd• requ•ridH p.n !.a Of.upac:~ det pu"'º Catál~ 

1 AREA GENERAL 1 1 AREA DI! EXPERIENCIA 1 
[ LOGICA 1 1 

Ml!TOOOl.()()IA 
1 

..- 
1 1 1 

YA TEMA TIC.AS EVALUACION 

CIENCIAS ECONOlolCAS 
1 [ APOYO UECUTIIO YIO AOUNISTRA TTVO 

1 
CIENCIAS ECONOr.EAS 1 1 

AOMNISTRACION 1 ~ 
PeDAGOGIA 1 1 

TEORIA Y IAETOOOS EDUCA TWOS 
1 

1 PSICOLooiA 
1 1 

A SESORAMfHTO Y ORIENTACION 
1 

1 SOCIOLOGIA 1 1 PROIM..EMAS SOCIALES 
1 
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