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DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A. DATOS GENERALES
cODIGO DEL PUESTO M-MDA-1-M2C015P-0003545-E-Y-F
DENOMINACION DEL Z
DEPARTAMENTO DE DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS
PUESTO
CARACTERETHCA Y No aplica Ley del SPC
OCUPACIONAL
 B. DESCRIPCION DEL PUESTO
0S' D ] PU (o]
NOMBRE DE LAK Instituto Naci | para la Edh ién de los Adultos
INSTITUCION
RAMA DE CARGO| Prestacion de servicios
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR SUBDIRECCION DE DISENO DE MATERIALES EDUCATIVOS
JERARQUICO
UNIOAD DIRECCION ACADEMICA

ADMINISTRATIVA

lrepresenta Ia finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cuil es el resultado o impacto|

P P P P y

1l. OBIETIVO GENERAL DELlque aporta para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible,
A : PUESTO: alcanzable, realista y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

oee VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Consolidar la propuesta de diseno grafico y multimedia de materiales educativos para las personas Jovenes y adultas, aplicando el lenguaje visual Mas pertinente para
los requerimientos y capacidades de las poblaciones objetivo.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
y 3 : i LQué hace? ;Para qué lo hace?
lll. FUNCIONES Cada funcidn integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

Elaborar propuestas creativas de diseno editorial y digital para la actualizacion de los materiales educativos para la atencion presencial y a distancia.

1

3 Disenar y supervisar el desarrollo de cursos, recursos educativos y otros objetos de aprendizaje como: cursos, micrositios y recursos de gamificacion
interactivos para su publicacion en plataformas virtuales de aprendizaje, que sirvan de refuerzo a los procesos educativos.
Elaborar especificaciones técnicas para impresion de materiales en medios impresocs.

3

i Gestionar la publicacion de los contenidos, cursos, recursos y apoyos didacticos para la atencion educativa como para la formacion de figuras
educativas, en sitios institucionales.

s Realizar y supervisar el diseno grafico, editorial y digital requeridos para los materiales del modelo educativo del Instituto Nacional para la Educacion de
los Adultos (INEA), para uso de las personas educandas y personas que apoyan la atencion educativa,

5 Atender las solicitudes de apoyo t€Cnico para la IMPresion en los Institutos Estatales, mediante la elaboracion de especificaciones técnicas para la
impresion, envio de originales para impresion y apoyo en la supervision de la produccion,

7 Integrar y resguardar los materiales del modelo educativo del INEA en las versiones originales digitales, para su impresion y/o publicacion.

a 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.

3 g ¥
. IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. !

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relaclén y ;para qué?.
Con todas las @reas de la Direccion Académica en el desarrollo de sus funciones; con las areas Académicas y de Servicios Educatives de los
IEEA ¥y UO, Organismos Publicos y Privados para el desarrollo de sus funciones,

Elija en dénde tiene imp Ia inf i6n que maneja el puesto I
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Caracteristica de la
informacién:

DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF i
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempeno del

puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

forma las tareas encomendadas,
Retos y Complejidad en el Desernpeno 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;

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo un promedio de 3 personas, quienes requieren de un liderazgo y coordinacion para realizar en tiempo y

Debe declarar situacién patrimenial. sl

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE:

TERMINADO O PASANTE

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

Catalogos

AREA GENERAL

CARRERA GENERICA

EDUCACION Y HUMANIDADES

COMUNICACION GRAFICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS Y TECNICAS DE LA COMUNICACION

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

DISENO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

HUMANIDADES

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

COMUNICACION

EDUCACION Y HUMANIDADES

EDUCACION

I HPERIENC'A LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:
é;pi..ur.ar-la-s ér-eas gen;;ra.lnus ¥ ireas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Cata [ogos

/AREA GENERAL

I [ AreADEExperieNcia

EDUCACION Y HUMANIDADES

COMUNICACION GRAFICA

SOCIOLOGIA

I ‘ COMUNICACIONES SOCIALES
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SOFTWARE DE PRODUCCION EDITORIAL Y DISCIPLINAS
CIENCIAS SOCIALES Y HUMANIDADES
PROYECTUALES
| EDUCACION Y HUMANIDADES ‘ I MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS ’

ADMINISTRACION PUBLICA

| CIENCIA POLITICA I ‘

Iil. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

En caso de que el puesto requiera condiciones especiales de trabajo llene el siguiente apartado.

DISPONIBILIDAD PARA l & l FRECUENCIA@ CAMBIO DE
VIAJAR: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABAJO | HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE
TRABAJD: SE———

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

NO APLICA

EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION. DE LOS ANTERIORES, QU NO APLICA
UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALG
ENFERMEDAD O LESION.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio : COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bdsico TRABAJO EN EQUIPO

: CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|
corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y - s : . -
i Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

s3]
=1
=1
O]
O]

OBSERVACIONES: 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

L
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Adriana Barraza Hernandez

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTOQ)
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Maria del Carmeri Velazquez Viramontés

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

17 de septiembre 2024

dia/mes/afio.

A

TUAF o EQUIVALENTE




