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CODIGO DEL PUESTO 21
DENOMINACION D% SUBDIRECCION DE DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS
CARACTERISTICA NO APLICA
OCUPACIONAL|

NOMBRE DE LA| —
INSTITUCION. Instituto Nacional para 1a EQucacion de los Adultos
RAMA DE CARGO Prestacion de servicios ]
NOMBRAMIENTO CONFIANZA l TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS ]
PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO DIRECCION ACADEMICA
UNIDAD
ADMINISTRATIVA DIRECCION ACADEMICA
Rep la © razon ww-w.meu-uudww.--mbiﬁhveuludmomnmm
para la consecucion de la misién y Debe ser para el puesto, medible, realista y
. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO!| con 1as tunciones y o perfil del pussto.
‘ VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DE SEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
anear, coordinar y realizar el disefio editorial, electronico y multimedia, asi como la edicion y publicacion de los ral ducativos, en soportes
impresos y digitales, con un enfoque centrado en las necesidades del usuario, con apego a los derechos de autory la 6n de los m
producidos.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

LQué hace? ;Para que lo hace?
1Il. FUNCIONES Cada uncion Integra Un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTORESUL TADO

1 Coordinar y supervisar los Depar de Dsano Grafico y Mulimedia y de Calidad Editerial, ademas de los que ap al disefio y|
adicion de los materales mpresos y electronicos. para lograr los propositos educalvos planteados

2 Desarrollar, evaluar y aplcar los s Qra vy requendos para los materales educ dingxlos a sy figuras ed as

3 Coordinar 1a Integracion opertuna de los msumos de dsefio grafico y editorial hasta alcanzar los productos finales de calidad, exprasados en
originalas electronicos

4 Onentar la busquada y elaboracion de los guiones de imagenes e iconogralias requendos para realizer el dsefio integrel de los materiales educativos
pertinentes

5 Coord la reals n de los p de dsefio grafico y multimedia asi como de revision y correccion de estilo para los matenales educativos

] Canalizar a 1as areas de la Dreccion Académica las dudas sobre conlenidos educativos en particular en los materales del Modelo Educativo
Indigena Bilingue, y atander las sugerencias al disefio

7 Coordinar la elaboracion y gestion de matrces con informacion de autoras de los matenaies educativas. para obtener los registros de obra, en
coordnacion con |a Direccidn de Asuntos Juridicos

8 Gashonar 1as aulonzacones de autores externos al Instituto, para el uso de laxlos, malanalas, imaganes y fotografias en los matenaies educalivos

2 Coordinar la integracion, ragistro y resguardo de los onginal ] I y obras grafs . asi como versiones digitales para

. para los d 0s, tanto para imprasidn como para publicacion en las dvarsas modalidades electronicas. verficando que se

dentifiquen las varsionas vigentes

10 Coordinar la geshon de la publicacién an los portalas nst de los CUrS0S. recursns Yy np;)ws didachicas para la atencion|
educativa asi como para la f i6n de figuras educativas

" Detectar y proponar las nacesidades de imprasion para los matenales ndigenas de farmacion y dvuigacion aducativa qua estéan fuara del s
automatizado de control de requermientos de matenales didacticos a cargo de la Subd Kn de Pl on. Prog \on y P

12 Supaivisar la impreson de los malenales para garanlizal que lengan la calidad requenda en coordinacion con las areas de las Dwecciones de
Prospectva y Evaluacion y de Administracion y Finanzas involucradas en su planeacidn y adquisicion

12 Proporcionar asistancia 1écnica en los procesos de adquisiciones de matenales educatvos

14 Fomular y aplicar proyactos y gias de P y apoyo a los | E: y D del INEA, para que realcen las
acciones de ajuste alos diseflos e imp 6n que lo

18 Coordinar la f laco porte, sec y on de 10s ¢ de | de uso no exclusno para la reproduccion de materiales
aducativos. en coordinacon con la Direccion de Asuntos Juridicos

16 Supervisar y documentar las acciones y prod 1 para dar a los objetvos, actividades, indcadores y metas del Programa
Anual do ia Direccion Academica en los que estéd mvolucrado

17 Realzar un seguimiento a los procasos da distnbucion de los matarales d un pan a las areas de servicos educatvos del pals 8
efecto de apoyar en las accones que en el marco de sus at S COl van a le ga « de les para los Institutos Estatales y

- Delegacones dal INEA - B

N
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e Elaborar y los Y relalivos al ambilo de su competancia y al ejercicio de su funcidn y llos que le corres dan por
delegaciin de hades o supl de la D Acad
TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dreas 0 puesios iene relacidn y (para qué?.

internamente; £l titular de la Subdireccion se relaciona con lodas las Subdrecciones de la Direccion Académica, ya que estas son
proveedoras de insumos pare el disefo de matenales educalvos. con la Sub de P 6n Prog én y Presup en la
p de de 0s para p e y para pob [ . con la Subdireccion de!
Recursos Materales y Servicios par la adquisickn de matanales aducatvos, con la Subdiraceion da Tecnologias de |a Informacion para
8l seguimiento de los proyectos con T logias de la Informacién y Comunicacion (TIC) y publcacion de materales
d les, asi como con i@ Subdireccion de Comunicacion Social para la promocion y difusion de los servicios educatvos

E : El ttular de la Subdireccidn se relaciona con proveedores de semvicios de mpresion. oditonales e msttucones con las
que se firman convenios para la adicén de matenales educativos. con los | E y Daleg del INEA para apoyar la
distribucin de materales educativos

—_————— =

Elija en dénde tene impacto la informacidn que manejs el pueso

Caracteristica de laf, , e o0 CION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA ]

I |

I Retos y complejidad en ol des em pefio del puesto. I | I

Explicar b la de los asp

Puestos Subordinados: Fl fitular Lene a su Cargo un promedio de 13 personas de las cuales 2 son Jefes de Dy v 11 op: dchas
personas requieren de liderazgo y coordinacion, para realzar las tareas encomendadas a la Subdiraccion en iempao y forma

Retos y C d en el D del Puesto El puesto enfrenta situaciones diferenciadas que requieren de analisis para encontrar soluciones
con base en la experiencia previa, para o cual requiere razonamiento apoyado en el modelo educativo del INEA y en la especialidad técnica de los
procesos editoriales en medos IMpIesos v digiales asl como en puncipios mstlucionales claramente definidos. dngidos al logro de objetivos espedhicos

Dese deciarar tuacion ,...........E

|. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

BIVEL Acmmcor LICENCIA TURA O PROFESIONAL I
GRADO DE ]
AVANCE: TITULADO

ol drea general y carmera generica requeridas pan [ ocupacion del puesto. Catdlogos
" WNGENIERIA Y TECNOLOGIA h [ DISENO GRAFICO I
lr INGENIERIA Y TECNOLOGIA " l DISENO I
“ CENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATVAS ‘ [ COMUNICACION ]
|r CIENCIAS SOCIALES YADMINISTRATIVAS |l I EDUCACION I
| CIENCIAS SOCWLES Y ADMINISTRATVAS “ [ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ]
|!7 CIENCIAS SOCIALES YAOMINISTRATIVAS ll I CIENCIAS SOCIALES I
II EDUCACION Y HUMANIDADES ' I COMPUTACION E INFORMA TICA I
'r EDUCACION Y HUMANIDADES I] [ HUMANIDADES I
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Capturar las dreas y dreas de parala del puesto Catélogos
= AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA o
| EDUCACION Y HUMANIDADES | [ MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS |
| o 1 C oo -
[ PEDAGOGIA | [ TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS ]
[ o | —
| SOCIOLOGIA | [ COMUNICACIONES SOCIALES ]
[ CIENCIA POLITICA | | ADMINISTRACION PUBLICA B

DISPONIBILIDAD PARAVIAJAR:I

condiciones de trabajo llene el siguiente apartado.
| mecuzucu\: Cawaio oe

HORARIO DE TRABAJO :

] PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E

CONDICIONES ESPECIFICAS
TRABAJO:

NO APLICA

o

NO APLICA
- > v - P —— __ _ -
Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
[Selecciona las capacidades qi
| -

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

SIEXISTE ALGUN OTRO ASPE

CTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
ANOTARL%N EL SIGUIENTE RECUADRO.
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