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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APE :
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A, DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 03z
03"0“""“:,%':2% DEPARTAMENTO DE PROYECTOS EDUCATIVOS DE CULTURA DIGITAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NOLE APLIGA
B. DESCR!PClON DEL PUESTO
[11. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO ; )
Ncm:?ﬁ'l?gllo_: ! para la Ed de los Adultos
RAMA DE cnRGOFN - Prestacién de servicios
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONESL SUSTANTIVAS ]

PUESTO DEL SUPERIOR "
JERARQUICO SUBDIRECCION DE CONTENIDOS BASICOS Y DIVERSIFICADOS

UNIDAD
AOMINISTRATIVA| PRECCION ACADEMICA

la finalidad o razén del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o im_p-..lclo que aporta para la/

jconsecucién de la misién y objetlvas Institucionales. Debe ser especifica para el puesto, modible, alcanzable, realista ¥y congruente con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE AGCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Orientar el desarrollo, seguimiento, actualizacién y aplicacién de la oferta ed iva para ed dos y figuras educativas, correspondients al eje de
Cultura Digital, asi como el desarrollo, | pl tacién, admini i6n y seguimiento de las modalidades educativas electréni
DESCRIPGION DE LA FUNCION
1. FUNCIONES £Qué hace? ¢ Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADOD

Proponer, elaborar, adecuar e implantar estralegias y proyectos educalivos que favorezean la articulacién, aplicacion, desarrollo e innovaclén sobre el

1 conocimiento y uso de herramientas y dispositivos digitales del eje de Cultura Digital, a fin de responder a los avances en la materia y a las
necesidades de la poblacién,

Desarrollar e implantar estrategias ¥ proyectos que permitan fortalecer las competenclas digitales de los educandos.
Administrar la plataforma y los recursos electronicos que permitan el funcior
3 fortalecer el desarrollo y fortalecimiento de competencias digitales.

) de las opciones de atencion educativa ﬁurmacibn en linea, para

Coordinar la elaboracion, actualizacion y adaptacion de contenidos, materiales educativos y apoyos didacticos para educandos en el eje de Cultura

4 Digital, bajo las modalidades de impresos, electrénicos y audiovisuales, con formatos y dispositivos diversos que den respuesta a las necesidades
especificas de mejora y a los avances en la materia,

Elaborar, actualizar y proponer los criterios y especificaciones para la evaluacion del aprendizaje en el gje de Cultura Digital.

6 Propener y coordinar el disefo, desarrollo, imparticién, evaluacion y seguimiento de los cursos y talleres en linea y otras acciones de formacion a
distancia para las figuras educativas.

7 Proponer, coordinar y documentar estrategias para mejorar e innovar la practica educativa, en el eje de su competencia.
8 Emitir dictdmenes y opiniones técnicas sobre ¢ idos, materiales, estudics, cursos y proyectos concernientes al eje de Cultura Digital.
§ Apoyar la implantacion de los cursos y materiales digitales, asi como establecer Yy operar los mecanismos de comunicacidn que permitan proporcionar

asistencia a necesidades especificas de los responsables en las entidades,

ldentiticar y proponer mecanismos para la | igacién, el intercambio y la cooperacion con instituciones, organismos y organizaciones publicas,|
10 privadas, no gubernamentales y de la saciedad civil, dedicadas a la innovacion, produccitn, difusién y evaluacién de alternativas mediadas por
recursos, herramientas y dispositivos digitales.

Participar en foros, seminarios, encuentros, curses y talleres para difundir la oferta educativa mediada por recursos, herramientas y dispositivos
1 digitales, asi como para promover el intercambio, innovacién, retroalimentacion y sistematizacién de experiencias en esta &mbito del conocimiento.

Participar en los comités de definicién de estandares de desempefo para |a certificacién de competencias de formadores y asasores en el Ambito del

12 eje de Cultura Digital y de la aplicacién de las modalidades electrinicas, asi como en los mecanismos y eventos que permitan la difusion y|
retroalimentacion de sus actividades.

13 Apoyar en la formalizacién, la gestién y el saguimiento de requarimientos relacionados con el soporta tecnoldglco r io para el funcic
adecuado de los proyectos educativos con recursos digitales.

14 Elaborar la documentacién de las acclones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y melas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Contenidos Basicos y Diversificados.

15 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicablas, y aguellas que le encargue espacificamente la Subdireccion de

Contenidos Basicos y Diversificados para el logro de los abjetivos de la misma,
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16 : Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su cc F ia y al ejercicio de su funcidn y aquéllos que le correspondan por
delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Contenidos Bésicos y Diversificados.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RFLACBON:E AMBAS —I

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién ¥ Lpara qué?.

Internamente: Ei titular del Departamento se relaciona con los demas Departamentos de la Subdireccion para la realizacién de proyectos
asignados y mediante la Subdireccion de Contenidos Basicos y Diversificados en conjunto con los otras Departamentos de la Subdireccién
de Formacién de Figuras Educativas y Sequimiento Académico para la definicién de lineamientos y especiticaciones de formacién de
figuras educativas y con los Departamentos de la Subdireccién de Disefio Editorial y Digital de Materiales Educativos para apoyar la edicion
¥ publicacién de materiales y con la Subdireccidn de Contenidos para Poblacién Indigena y Grupos Especificos para la realizacidn de
proyectos pafa educandos y figuras educativas en modalidades a distancia,

Externamente: El titular del Departamento se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, mediante la intervencidn de la
Subdireccion, para el intercambio de informacién relacionada con los proyectos educativos de Cultura Digital,

Elija en dénde tiene impacta la informacion qua maneja el puesto

Caractertstica de lal,  \\coRMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA J

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

L Puestos subordinados. | 1

l Retos y jidad en el d p del puesto. ‘ I !

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos,

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo 3 personas que participan en la administracion de la oferta educativa en
linea para educandos y de figuras educativas y en la implementacién de los enfoques, criterios, esirategias y proyectos educativos que
favarezean la articulacion, aplicacion, desarrollo e innovacion sobre el eje de Cultura Digital y de |a aplicacion de las modalidades electrénicas
en el aprendizaje. Dicho equipo de trabajo requiere de liderazgo, experiencia, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de
las actividades encomendadas, acorde con los servicios educativos que proporciona al INEA.

Retos y Complejidad en el D pefio del Puesto: El pueste enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar
scluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero
sustancialmente diversificados,

Se trata de un Irabajo técnico complejo y especializado dada la importancia de realizar la elaboracion, desatrrollo, implementacion y seguimiento
de nuevas herramientas tecnologicas que favorezcan el aprendizaje de los educandos y apoyen la formacion de figuras educativas, asi como la
elaboracion, actualizacién y adaptacidn de idos, médulos, materiales educativos y apoyos diddcticos para educandos y figuras educalivas
en el eje de Cultura Digital, bajo las modalidades imprasas, electrénicas y audiovisuales, que den respuesta a las necesidades especilicas de
mejora y a los avances en esta materia.

Dabe docl Eltuacid i ial Si

C. PERFIL DEL PUESTO

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL AC“QEHICD‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL |
GRADO DE l
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
NCapturar el drea general y carrera g i parala pacion del puesto, C.atélogns
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA I
l CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS ] H EDUGAGION H
l EDUCACION Y HUMANIDADES | q EDUCACION ”
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CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

=

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

I
E
L

INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

—

=

T

(119

IH. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las dreas g

CIENCIAS TECNOLOGICAS

;

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

I COMPUTACION E INFORMATICA |
L POLITICAS PUBLICAS —l
I DISERO j
L DISERO GRAFICO !

y Areas da queridas para la ocup dal puesto, Catélo!ns
AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

TECNOLOGIAS DE INFORMACION ¥ COMUNICAGIONES

L l |
I l ]
I:- PEDAGOGIA | l TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS i
F PEDAGOGIA _.1 | ORGANIZACION ¥ PLANIFICACIGN DE LA EDUCACION —}
| EDUCACION ¥ HUMANIDADES —I I_ MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOD Y ELECTRONICO |
E S0CIoLOGIA —| | PROBLEMAS SOCIALES ]
E CIENCIA POLITICA 7 L ADMINISTRACION PUBLICA ]
[ LOGICA ] l_ METODOLOGIA -]
lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS
En caso de que el puesto requi dici peclales de trabajo llene el sigulente apartada.

DISPONIBILIDAD PARA sl
VIAJAR:

FRECUENCIA: |EN OCASIONES

HORARIO DE TRABAJO :1 HORARIO DIURNG

—

CAMBIO DE "
RESIDENCIA: °

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
|ESPACIO

NO APLICA

IPECIHCACIONTS LRGONOMICAS: mnmmommwumwnomu

TRABAID, © UNA DE 103 AN aut UM AUMENTD BN LA FROBASIIDAD D1 NO APLICA
[IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bisico TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Canocimlentos, Aptitudes ylo Actitudes)

|Selecciona las capacidades qua
correspanderdn a:

Mnnmu::nmsm:nm ¥, Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesi I

CER

O

——
OBSERVACIONES:
EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSID. E

ERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO

NOMBRE Y FIRMA

Pagina 3 de 17 DEPTO DE PROYECTOS CDUCATIVOS DE CULTURA DIGITAL



020

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

Leonel Hornt_nrdez Polo

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
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Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA
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Maria de Lourdes Aravedo
Rea&ndi_z_

JEFE INMEDIATO
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Adriana Laura Abandez Arreola

FECHA DE APROBACION|

16 de ayosto do 2013

dia/mes/afo,

DGRH o EQUIVALENTE -~
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