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UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
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CODIGO DEL PUESTO 032
DE"OM’MC",?E:% DEPARTAMENTO DE DISERO GRAFICO Y MULTIMEDIA
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL NO LE APLICA

I DATOS DE IDENT]

NOMBRE DE LA s Ed. i
INSTITUCION Instituto para la de los Adultos
RAMA DE CARGOL Prestacién de serviclos |
NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIFO DE FUNCIONES E SUSTANTIVAS —‘
PUESTO DEL SUPERIOR|SUBDIRECCION DE DISENO EDITORIAL DIGITAL DE MATERIALES
JERARQUICO EDUCATIVOS
UNIDAD
ADMINISTRATIvA| DIRECCION ACADEMICA
|Rep |a finalidad o razén iva del puesto, Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la
consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el , medible, alc ble, realista y gl con las
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:'E.clom y ol perfil del puesto, !
| VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
y ™ e

L

‘onsolidar la propuesta de disefio grafico y multimedia de materiales educativos para las personas jévenes y adultas, aplicando el lenguaje visual mas
pertinente para los requerimientos ¥ capacidades de las poblaciones objetivo.

1ll. FUNCIONES &Qué hace? s Para qué lo hace?

DESCRIPCION DE LA FUNCION

Cada funcidn Integra un conj de actividad.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADD

1 Formular y aplicar lineamientos que garanticen el desarrollo de propuestas creativas de diseno gréfico para la elaboracién, modificacion y actualizacion
de los materiales educativos en medios impresos y electrénicos para educandos y figuras operativas. -
2 Desarroliar aclividades de disefio grafico y multimedia, maquetacion, ilustracién, fotografia e insumos para el diseno de materiales educativos,
impresos y electrénicos dirigidos a educandos y figuras institucionales y solidarias.
3 Disenar y supervisar el desarrollo de cursos y recursos educativos, y otros objetos para favorecer el aprendizaje como: juegos, silios web y discos
| compactos interactivos que sirvan de soporte para los procesos educativos,
4 Gestionar la publicacién de los contenidos, cursos, recursos y apoyos didacticos para la alencion educativa como para la formacién de figuras
educativas, en los portales institucionales.
5 Integrar y resguardar el acervo digital de originales electronicos e imagenes de todos los materiales impresos y electronicos, asi como mantener
actualizado su registro, verificando que se identifiquen las versiones vigentes.
6 Apoyar a los aulores, 4reas internas, Institulos Estatales v Delegaciones en la produccion de materiales educativos acordes a la demanda de los
usuarios.
7 Elaborar productos gréficos y material de apoyo para respaldar adecuadamente la oferta de conocimientos y capacidades generados en el marco del
Programa Anual de la Subdireccion de Disedo Editorial y Digital de Materiales Educativos.
P Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos suslantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del
Programa Anual de Trabajo de la Subdireccién de Disefio Editorial y Digital de Materiales Educalivos.
9 Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, ¥ aquellas que le encargue especificamente la Subdiraccién de
Disefio Editorial y Digital de Materiales Educativos para el logro de los objetivos de la misma.
o 10 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su com

petencia y al ejercicio de su funcidn y aquéllos que le correspondan por

delegacién de facultades o suplencia del titular de la Subdireccién de Diseno Editorial y Digital de Materiales Educativos.

i

TIPO DE RELACION; INTERNAS

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene refacién Y ipara qué?.
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contenidos de educacién para los adultos

Internamente: El titular del béﬁanamenio se relaciona con todos los De

partamentos de la Direccion Académica que desarrollan los

y para la formacién de figuras institucionales y solidarias, asi como con la Subdireccion de

Infraestructura y Seqguridad de TIC's, a través de la Subdireccién de Disefio Editori
implementacién, operaci6n y supervisién de cursos educativos en linea.
Con la Subdireccién de Comunicacién Social, para la difusién y publicacion de contenidos, cursos y apoyos didacticos en los portales
institucionales para la atencién educativa del INEA. También se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de la
Subdireccién de Disefio Editorial y Digital de Materiales Educalivos, para la realizacidn de levantamientos audiovisuales.

al y Digital de Materiales Educativos para la

Elija on dbnde tiene i fo la inf

que

Caracteristica de la

informacion:|-* INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

| V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUES

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

tareas encomendadas al area en tiempo y forma.

sustancialmente diversificados.

Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo un promedio de 4 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinacion, para realizar las

Retos y Complejidad en el Desempeiio del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de andlisis para encontrar
soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero

Capturar al drea general y carrera genérica

FI. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE|
AVANCE:

TITULADO

queridas para la

ion del puesto.

AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION ¥ HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

” INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA

o Eblogos

CARRERA GENERICA

COMPUTACION E INFORMATICA

COMUNICACION

EDUCACION

HUMANIDADES

DISENO

DISENO GRAFICO
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ll. EXPERIENCIA LABORAL

Capturar las areas generales y areas de experiencia

parala

AREA GENERAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

AREA DE EXPERIENCIA

EDUCAGCION ¥ HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS

PEDAGOGIA

TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS

PEDAGOGIA

ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION

HISTORIA

_._———:=:=2~

ﬂ
|
|
|
L

HISTORIA GENERAL

L
|
|
|
|

SOCIOLOGIA

COMUNICACIONES SOCIALES

CIENCIA POLITICA

iil. REQUERIMIENT(

En caso de quu elp

ADMINISTRACION PUBLICA

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: 8i

-

HORARIO DE TRABAJO :

HORARIO DIURNO

]

ONDICIONES ESPECIFICAS

especiales

FRECUENC!A:' EN OCASIONES

{,Lqig.l':. s%‘

o trabao fiene el siguiente apartado.

CAMBIO DE

RESIDENCIA: Ng |

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

E TRABAJO:
MBIENTALES,

TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

NO APLICA

DE LA TAREA, EQGUIPO O

o UNA OE LOS

[ALGUNA ENTERMEDAD O LESION.

EN LA

NO APLICA

corresponderdn a:

DESARROLLO ADMIMISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dom:‘nf

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bésico ORIENTACION A RESULTADOS
E Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES et
i (Habilidades, Conoclmlenm. Aptltudoa ylo Actlludesl
Sel las ¢ lades que :

Nombre de la Capac:dad Profesional

NN

o |

OBSERVACIONES:

EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

NOMBRE Y FIRMA
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DIRECCIO

e ZII5 7 s

Adriana Barraza Hernandez

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

IS I it
tﬁx/ .;,l} (;‘bni?'f/ fevvy [

Saul Rangel Torrijo

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

e dgosto de 2018

dialmeslano.

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBL'ICA FEDERAL
N GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

% L=

e Fa

Norma Greta Sapéé Muﬁo; )

/ JEFE INMEDIATO

Adriana Laura Ablndez Arredla

DGRH 0 EQUIVALENTE
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