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NOMBRE DE LA

ADMINISTRATIVA

__ B-DESCRIPCION DEL PUESTO .

Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos

INSTITUCION
RAMA DE CARC,OI Prestacién de serviclos [
TIPO DE FUNCIONES
A, NOMBRAMlENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DELSURERIOR DIRECCION ACADEMICA
JERARQUICO
UNIDAD

DIRECCION ACADEMICA

S it Representa la finalidad o razdn sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta
para la consecucion de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente
' **lcon las funciones y el perfil del puesto.

WVERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Planear, supervisar y realizar el disefio y produccién editorial y digital de materiales educativos, para la atencion de los diversos servicios que ofrece el Instituto Nacional para la
Educacion de los Adultos (INEA), presenciales y a distancia, con la finalidad de atender a las personas en re2ago educativo, con base en los modelos educativos vigentes.

DESCHIPCION OE LA FONCION
iQué hace? ;Para qué lo hace?

Cada funcién integra un conjunto de actividades.

VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Realizar actualizaciones al diseno de los materiales que integran el modelo educativo del INEA que lo requieran,

Desarrollar, implementar y documentar estrategias para mejorar e innovar en la comunicacién visual de los materiales educativos que disefie la Subdireccion.

2

3 Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumphimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa Anual y demas|
mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccion,

i Acordar con la Direccion Académica |os contenidos y las aportaciones de los materiales para el diseno y actualizacion de materiales de los modelos educativos del
INEA.

= Ornientar la bisqueda y elaboracion de los guiones de imagenes & iconografias requeridos para realizar el disefio integral de los materiales educativos pertinentes.

" Coordinarse con las areas de la Direccién Académica en el diseno editorial y edicion de materiales para poblaciones especificas (indigena y personas de
discapacidad, entre otras poblaciones).

7 Supervisar el diseno editorial y en medios digitales requeridos para los materiales del modelo educativo del INEA, para uso de las personas educandas y de las
personas que apoyan la atencidn educativa.

8 Mantener actualizados los materiales del modelo educativo del INEA en las versiones actualizadas y digitales de los archivos para impresidn, y/o publicacién,
Coordinar y orientar las solicitudes de publicacian de obras (Textos, ilustraciones, fotegrafias, marcas, etcétera) de terceros para su INCOTPoracién en los materiales

9 educativos, respetando los derechos de autor, asi comao las gestiones para el registro de obra.
Flaborar y aplicar proyectos y estrategias de acompanamianto y apoyo a los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, para la realizacion de sus publicaciones

10
locales.
Realizar seguimiento a los procesos de IMPresion y apoyar los de distribucion de los materiales educativos, en coordinacién con |a Direccién de Prospectiva,

o Acreditacion y Evaluacién, para su entrega en Unidades de Operacion y en su caso, en Institutos Estatales,

12 Coordinar, supervisar y realizar revision editanal, ortotipografica, de estilo, de edicion y disefio a los materiales, antes de su publicacion.

- Realizar en coordinacion con |a Direccidn de Asuntos Juridicos 13 Integracion de la informacion necesaria para el registro de los derechos de autor ante la instancia
correspondiente.

55 Participar como area técnica y supervisar en coordinacion con las areas de Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion y de la Unidad de Administracion y

Finanzas, involucradas en la planeacidn y adquisicion, de la impresion de los materiales educativos del INEA con el fin de contribuir a la calidad de los materiales.

15

Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas gue se le encarguen para el logro de los objetivos de la misma.
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| IV.RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

£imEd g
e

TIPO DE RELACION: AMBAS l

i Explicar brevernente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para qué?.

| ternamente; L2 persona titular de la subdireccidn se relaciona con todas las subdirecciones ce la Direccion Académica, ya que estas proveen de
n yaqg

contenidos para el disefo de materiales educatives. “ambién tiene relacion con la Direccitr Srospectiva y Acreditacidn, asl como con la Unidad de

Administracién y Sinanzas para la adquisicién de materniales educativos para poblacic nte y poklaciones indigenas. Asimismo, con la

Subdireccién de Tecnologias de la Informacidn para el seguirmniento de los proyactos relacionados cor

tecnologias aducativa para materiales cigitales.
Adermés, se relaciona con 1a Direccién de Asuntos Juridices para lo referente a trémites ente Indautor.

Externamente:

- cionas con las que se firman
canvenics para la edicidn de ma

bcireccion se reli@aciona Con proveagorn

con Irstitulos

edicién v distribucion de materiales

educatives, entre otras organizacicnes.

Elijaen 6nde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

Informacién: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

" V.ASPECTOS RELEVANTES DELPUESTO .

Retos y complejidad en el desempeno del

puesto.

Puestos subordinados. |

Explicar brevemente la eleccidn de los aspectos.

Puestos Subordinades: El Titular del puesto tizne a su cargo un promedio de 9 personas, quienes requigren de un liderazgo y coordinacion para realizar en
tiempo y forma las tareas encomendadas,

Retos y Complejidad en el Desempefio del Puesto: El Titular del puesto enfrenta situaciones que requieren de analisis para encontrar scluciones,
razonamiento apoyado en peliticas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos;

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GCRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. .mcitjy?_g_o_s_
/AREAGENERAL | FE CARRERAGENERICA |
H CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES ” DISENO ¥ COMUNICACION VISUAL
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES H DISENO DE INFORMACION
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES COMUNICACION
H CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES “ LETRAS HISPANICAS
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION ¥ HUMANIDADES SOCIOLOGIA
H CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES “ H ADMINISTRACION PUBLICA
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES DISENO DE LA EXPERIENCIA
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES EDUCACION
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| PsicoLOGIA

J
| No procede CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS I l MATEMATICAS - ACTUARIA E
| No procede INGENIERIA Y TECNOLOGIA | E ADMINISTRACION E

ER Aty MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

=t

Capturar las dreas generales y érus de e:perienc!a requendas para la ocupacion del puesto. Catélogos

L © AREAGENERAL = ] | = AREADEEXPERIENCIA

S, o e £ N i

H EDUCACION Y HUMANIDADES 1 " DISENO Y COMUNICACION VISUAL

“ CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES ! || PROCESOS DE IMPRESION ¥ ARTES GRAFICAS
CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES | DISENO MULTIMEDIA Y DIGITAL

? — SOFTWARE DE PRODUCCION EDITORIAL ¥ DISCIPLINAS
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES | PROYECTUALES

ﬂ CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES iI g MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

|| CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES ADMINISTRACION PUBLICA

l psicoLocia " PSICOPEDAGOGIA |
[ PEDAGOGIA " | ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION |
i PEDAGOGIA H ‘ TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS l
| HISTORIA ! | HISTORIA POR ESPECIALIDADES |

1L REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS Al : R T T FERATE

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el S|gulante apartado

ISPONIBILIDAD PARA CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA:

l PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :[ HORARIO DIURNO TRABAIO:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

Las propias de una oficina.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIRG
mumoUMMMDﬁmmmmﬁwmmmw NO APLICA
AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESIGN.

1IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES R . : e,
| Niveldedominio - COMPETENCIAS ° i
1 Intermedio | ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

CAPACIDADES PRO FESIONALES
(Habllld ades, Conocimientos, Aptltudes ylo Actkudesj

<al v las idades que

corresponderan a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥

Bilias Nivel de dominio

Nombre de la Ccrpacr‘dad Profesional

Avanzado Liderazgo

Avanzado

Avanzado r
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Experto

i
|
! Avanzado

© |SIEXISTE ALGUN O?EO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ES?"E CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARLO.EN.EL SIGUIENTE RECUAORC,

NOMBRE Y FIRMA ; iR e

I NGrma Greta Sagfthez Muncz ____,..-—-Efﬂlé%’t‘cﬁ?é??ez Garcés
I :
| ~ OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO

-~ (TOMA DE €ONOCIMIENTO)

- ,/
7 - V'
g
Custavo Martinez Monroy
ESPECIALISTA

30 de julio de 2025
FECHA DE APROBACION

diafmes/fafo.




