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A. DATOS GENERALES !
CODIGO DEL PUESTO N-MDA-1-M2C018P-0003471-E-Y-F
DENOMINACION DEL =
SUBDIRECCION DE DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS
PUESTO
CARRCIERISTICA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
: B.DESCRlPC'lﬁN DEL PUESTO ' A T 3 T8 - {
NOMBRE DE: LAl Instituto Nacional para la Edu i6n de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE mgcol Prestacién de servicios |
1P FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR DIRECCION ACADEMICA
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION ACADEMICA
ADMINISTRATIVA

Representa la finalldad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto
1. OBJETIVO GENERAL DEL|que aporta para Ia 1cién de la misién y objetives institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,
PI'JESTO‘ alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Plarear, supervisar y realizar el diseno y produccion 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 rezago educativo, con base en los modelos educativos

vigentes.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
x LQué hace? ;Para qué lo hace?
i FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividades.
k VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
Realizar actualizaciones al diseno de los materiales que integran el modelo educativo del INEA que lo requieran.
1
5 Desarrollar, implementar y documentar estrategias para mejorar e innovar en la COMUNIcacion visual de los materiales educativos que disene |a
Subdireccion,
5 Desarrollar, supervisar y documentar las acciones requeridas para dar cumplimiento a los objetivos, metas e indicadores establecidos en el Programa
Anual y demds mecanismos de seguimiento y mejora para los proyectos y procesos a cargo de la Subdireccion.
Acordar con la Direccion Academica |os contenidos y las aportaciones de los materiales para el diseno y actualizacion de materiales de los modelos
4 5
educativos del INEA.
Crientar la busqueda y elaboracién de los guiones de imagenes e iconografias requeridos para realizar el diseno integral de los materiales educativos
5 pertinentes.
Coordinarse con las areas de |a Direccion Académica en el diseno editorial y edicion de materiales para poblaciones especificas (indigena y personas de
6 . . .
discapacidad, entre otras poblaciones).
Supervisar el diseno editorial y en medios digitales requeridos para los materiales del modelo educativo del INEA, para uso de las personas educandas y
7 de las personas que apoyan la atencién educativa.
Mantener actualizados los materiales del modelo educativo del INEA en las versiones actualizadas y digitales de los archivos para impresion, y/o
8 Sy
publicacion.
5 Coordinar y orientar las solicitudes de publicacién de obras (Textos, ilustraciones, fotografias, marcas, etcétera) de terceros para su iNcorporacion en los
materiales educativos, respetando los derechos de autor, asi como las gestiones para el registro de obra.
Elaborar y aplicar proyectos y estrategias de acompanamiento y apoyo a los Institutos Estatales y Unidades de Operacion, para la realizacion de sus
10 . %
publicaciones locales
" Realizar sequimiento a los procesos de iMpresion y apoyar los de distribucion de los materiales educativos, en coordinacion con la Direccion ge
Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion, para su entrega en Unidades de Operacion y en su caso, en Institutos Estatales.
12 Coordinar, supervisar y realizar revision editorial, ortotipografica, de estilo, de edicion y diseno a los materiales, antes de su publicacion,

Q‘;«
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Realizar en coordinacion con la Direccién de Asuntos Juridicos |3 integracién de |a infermacion necesaria para el registro de los derechos de autor ante
I la instancia correspondiente.
Participar como area técnica y supervisar en coordinacién con las areas de Direccion de Prospectiva, Acreditacion y Evaluacion y de la Unidad de
1% Administracién y Finanzas, involucradas en la planeacion y adquisicion, de la impresion de los materiales educativos del INEA con el fin de contribuir a la
calidad de los materiales.
i Las demas funciones que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aquellas que se le encarguen para el logro de los objetivos de la
misma.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?,
Con todas las dreas de la Direccién Académica en el desarrollo de sus funciones; con las areas Academicas y de Servicios Educativos de los
IEEA y UO, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones;

Elija en dénde tiene impacto la informacién que manejo el puesto

Caracteristicade lal, ) |NFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Retos y complejidad en el desempeno del

puesto.

Puestos subordinados.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 9 personas, quienes requieren de un liderazgo y €oordinacion para realizar en tiempo y
forma las tareas encomendadas;

Retos y Complejidad en el Desempeno del Puesto: Enfrenta situaciones que requieren de analisis para encontrar soluciones, razonamiento
apoyado en politicas y principios institucionales claramente definidos, dirigidos al logro de objetivos especificos;

Debe declarar situacién patrimonial. ]

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO '
NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata [ngs
AREA GENERAL : ' CARRERA GENERICA
EDUCACION Y HUMANIDADES COMUNICACION GRAFICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
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EDUCACION Y HUMANIDADES LINGOISTICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES EDUCACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS socloLocia
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION PUBLICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA DISENO
" EXPERIENC[A LABORAL . d MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: Q
Capturar Ias ér;_as generales ¥ sreas de experlencla requerldas para la ocupacién del puesto. Catalogos
I Rt Eoone " JAREA GENERAL Ee ﬂ I 'AREA DE EXPERIENCIA : u
EDUCACION Y HUMANIDADES COMUNICACION GRAFICA
SOCIOLOGIA COMUNICACIONES SOCIALES

ﬂ CIENCIAS SOCIALES ¥ HUMANIDADES l |
PROYECTUALES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS |

I EDUCACION Y HUMANIDADES I ‘

I CIENCIA POLITICA ; I ‘ ADMINISTRACION PUBLICA

I!I- REQUERIMIENTOS o CONDICIONES ESPEC[FICAS

En caso de que el puesto requiera l:ondlcaones espemales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA | & ] m CAMBIO DE “

[ PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO

TRABAIO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
NO APLICA
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPECIFICACIONES _ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA
momumommmmmﬂﬂt NO APLICA
DETERMINA. (m .lm EN LA pnommmm DE nesamoum AI.GUNA
mom 1

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio PR COMPETENCIAS
1 Intermedio ORIENTACION A RESULTADOS
2 Intermedio TRABAJO EN EQUIPO

" CAPACIDADES PROFESIONALES ;
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
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Selecciona las capacidades que
corresponderan a:

———
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y
CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

@]

O]

=3}

(5]

OBSERVACIONES:

e — -
| S1 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
- |ANOTARLO EN EL SIGUIENTE RECUADRO.

. NOMBRE Y FIRMA

rd
Ndrma Greta Sgnchez Mufioz

Ve DCUPAI:/TZ/DEL PUESTO

ONOCIMIENTO)

/_ [TOMAD
7 7

\,\ \\ J,/Lé'( DAL,

Maria del Carmezelazquez Viramontés

FECHA DE APROBACION

ESPECIALISTA

17 de septiembre 2024

dia/mes/ano.

Cecilia Ordzco Lopez

JEFE INMEDIATO

Marialsabel bregon

TUAF o EQUIVALENTE




