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CÓDIGO DEL PUESTO 032 

iia =+ <= DEPARTAMENTO DE DISEÑO GRAFICO Y MULTIMEDIA 

CARACTERISTICA 
. OCUPACIONAL! NO LE APLICA 

: AS RS SRIPC A US AA ser EE SEREE SS 
1. DATOS DE N 

NOMBRE DE LA pi ni ES 
INSTITUCIÓN para la de los 

RAMA DE CARGO| Prestación de servicios hi 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS | 

PUESTO DEL SUPERIOR| SUBDIRECCIÓN DE DISEÑO EDITORIAL Y DIGITAL DE MATERIALES 
JERÁRQUICO EDUCATIVOS 

UNIDAD! ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN ACADÉMICA 

Rap la finalidad o razón del p Da t del por qué oso puesto existe y cuál es el resultado o Impacto que aporta para la 
Leraccución de lalo Vi SRRTOS alcala Dobe ser específico para el p medible, al Di y gr con las 

ll. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: ftunciones y ol perfil del puesto. 

] | VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPEÑO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCIÓN 

  
'onsolidar la propuesta de diseño gráfico y multimedia de materiales educativos para las personas jóvenes y adultas, aplicando el lenguaje visual más 

pertinente para los requerimientos y capacidades de las poblaciones objetivo. 

  DESCRIPCION DE LA FUNCION 
¿Qué hace? ¿Para qué lo hace? 

ll. FUNCIONES Cada función Integra un conjunto de actividades. 
VERBO DE ACCIÓN+COMPLEMENTO+RESULTADO   
  

  

  

  

  

  

  

4 Formular y aplicar lineamientos que garanticen el desarrollo de propuestas creativas de diseño gráfico para la elaboración, modificación y actualización 

de los materiales educativos en medios impresos y electrónicos para educandos y figuras operativas. 

2 Desarrollar actividades de diseño gráfico y multimedia, maquetación, ilustración, fotografía e insumos para el diseño de materiales educativos, 
impresos y electrónicos dirigidos a educandos y figuras institucionales y solidarias. 

3 Diseñar y supervisar el desarrollo de cursos y recursos educativos, y otros objetos para favorecer el aprendizajo como: juegos, sitios web y discos 
L compactos interactivos que sirvan de soporte para los procesos educativos. 

4 Gestionar la publicación de los contenidos, cursos, recursos y apoyos didácticos para la alención educativa como para la formación de figuras 
educativas, en los portales institucionales. 

5 Integrar y resguardar el acervo digital de originales electrónicos e imágenes de todos los materiales impresos y electrónicos, así como mantener 

actualizado su registro, verificando que se identifiquen las versiones vigentes. 

6 Apoyar a los aulores, áreas internas, Institutos Estatales y Delegaciones en la producción de materiales educativos acordes a la demanda de los 
usuarios. 

7 Elaborar productos gráticos y material de apoyo para respaldar adecuadamente la oferta de conocimientos y capacidades generados en el marco del 
o Programa Anual de la Subdirección de Diseño Editorial y Digital de Materiales Educativos. 

  8 Elaborar la documentación de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del 
Programa Anual de Trabajo de la Subdirección de Diseño Editorial y Digital de Materiales Educativos. 

  9 Las demás funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que le encargue especificamente la Subdirección de 

Diseño Editorial y Digital de Materiales Educativos para el logro de los objetivos de la misma. 

  10 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ámbito de su competencia y al ejercicio de su función y aquéllos que le correspondan por 

delegación de facultades o suplencia del titular de la Subdirección de Diseño Editorial y Digial de Materiales Educativos.   
    
  

    

  | TIPO DE RELACIÓN: INTERNAS 

Explicar brevemente con que áross o puestos tiene relación y ¿para qué?. 
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internamente: El titular del Departamento se relaciona con todos los Departamentos de la Dirección Académica que desarrollan los 

contenidos de educación para los adultos y para la formación de figuras institucionales y solidarias, así como con la Subdirección de 
Infraestructura y Seguridad de TIC's, a través de la Subdirección de Diseño Editorial y Digital de Materiales Educativos para la 
implementación, operación y supervisión de cursos educativos en línea. 

Con la Subdirección de Comunicación Social, para la difusión y publicación de contenidos, cursos y apoyos didácticos en los portales 
institucionales para la atención educativa del INEA. También se relaciona con los Institutos Estatales y Delegaciones, a través de la 
Subdirección de Diseño Editorial y Digital de Materiales Educalivos, para la realización de levantamientos audiovisuales.       

Elija on dónde tiene impacto la j¡ que ja el p 
  

Característica de la 
EA INFORMACIÓN QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ] 

  

  

  

_ 'V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO z 
  
  

  

Puestos subordinados. ] 

    

    

Retos y complejidad en el desempeño del puesto. 

    

    

          

plicar br la elección de los p 

Puestos Subordinados: El titular tiene a su cargo un promedio de 4 personas, las cuales requieren de liderazgo y coordinación, para realizar las 
tareas encomendadas al área en tiempo y forma. 

  

Retos y Complejidad en el Desempeño del Puesto: El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de análisis para encontrar 

soluciones o aplicaciones dentro de cosas aprendidas, para lo cual requiere razonamiento apoyado en procedimientos claros pero 
sustancialmente diversificados.         

Debe declarar situación patrimonial, Si 
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I. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 
  

  

  

    
  

  
  

  
  

  

  

  
  

  
  

  
  

  
  

  
  

    

  
  

  
  

  
  

  
  

PAYEL AGADEIIRO - LICENCIATURA O PROFESIONAL e Ea | 

GRADO DE 

AVANCE: TITULADO 

Capturar el área general y carrera genéri queridas para la ocupación del puest Catálogos 

ÁREA GENERAL CARRERA GENÉRICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMPUTACIÓN E INFORMÁTICA 

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACIÓN 
ha a: = 

EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION 

EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA DISEÑO 

INGENIERÍA Y TECNOLOGÍA DISEÑO GRÁFICO                 
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MÍNIMO DE AÑOS DE EXPERIENCIA: 

Capturar las áreas generales y áreas de experiencia requeridas para la ocupación del puesto. Catálogos 

| ÁREA GENERAL 1 [ ÁREA DE EXPERIENCIA | 

EDUCACIÓN Y HUMANIDADES | | MEDIOS DE COMUNICACIÓN IMPRESOS Y ELECTRÓNICOS | 

Po PEDAGOGÍA l | TEORÍA Y MÉTODOS EDUCATIVOS | 

| PEDAGOGÍA | | ORGANIZACIÓN Y PLANIFICACIÓN DE LA EDUCACIÓN | 

| HISTORIA | | HISTORIA GENERAL | 

| SOCIOLOGIA a | COMUNICACIONES SOCIALES | 

CIENCIA POLÍTICA Ñ ADMINISTRACIÓN PÚBLICA | 

| b z DRA QA OA 

En caso de > el oe a RETA e de Com llene el siguiente apartado. 

J | 7 CAMBIO DE 
DISPONIBILIDAD PARA MIRAR si FRECUENCIA:| EN OCASIONES RESIDENCIA: No 

HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: 

ONDICIONES ESPECIFICAS 
E TRABAJO: 
AMBIENTALES, NO APLICA 
TEMPERATURA, RUIDO, 
ESPACIO 

ACCIÓN, DELATAREA, OS 
lo UNA ÓN DE Los Que un ENLA NO APLICA 
¡ALGUNA ENFERMEDAD O LESIÓN. 

  
     

   
   

       
   

  

PRE 
NIE 
  

  

SS AENA 

EAS ASEDIO PANES ERES      

  

  

      

Nivel de dominio COMPETENCIAS 

1 Básico ORIENTACIÓN A RESULTADOS 

2 Básico TRABAJO EN EQUIPO     
  

CAPACIDADES PROFESIONALES 
Conocimientos, 

las capacidades 
a: 

DESARROLLO ADMIMISTRATIVO Y 
CALIDAD 

D 

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional 

o 

o 

O 

D 

EN EL SIGUIENTE RECUADRO. 

  

NOMBRE Y FIRMA 
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/ 

Y 

> A ? AR] Da Ll 
Adriana Barraza Hernández Norma Greta cb, Muñoz 
  

  

  

OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMÉDIATO 
(TOMA DE CONOCIMIENTO) 

pp = 4 1/7) pa 

aíl hago losa / EE bs kh A 
Adriana Laura Abúndez Arredla         Saúl Rangel Torrijo / 

ESPECIALISTA DGRH o EQUIVALENTE 
    

  

de ygosto de 2018 
FECHA DE APROBACIÓN       

dialmesiaño.   
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