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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO CFO3301470

DENOMINACION DEL
PUESTO
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL|

SUBCOORDINACION DE DESARROLLO Y PRODUCCION AUDIOVISUAL

X Designacién Directa

B. DESCRIPCION DEL PUESTO
I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMERE QE LA COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA

INSTITUCION

RAMA DE CARGO Informatica

TIPO UN ES
A NOMBRAMIENTOl CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
PUESTO DEL
SUPERIOR COORDINACION DE COMUNICACIONES
JERARQUICO
UNIDAD DIRECCION CORPORATIVA DE TECNOLOGIAS APLICADAS

ADMINISTRATIVA

II. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO:

EFECTUAR TRABAJOS DE DISENO, PRODUCCION ¥ APOYO TECNOLOGICO RESPECTO DE LOS CONTENIDOS DE LOS MATERIALES AUDIOVISUALES PARA SU DIFUSION EN EL
SISTEMA CONALEP, EN APOYO AL MODELO ACADEMICO |NSTITUCIONAL, A LA FORMACION ESCOLARIZADA Y EN SU CASO, LA NO ESCOLARIZADA Y MIXTA, ASl COMO LOS|
SERVICIOS DE TELEVISION UTILIZADOS PARA REALIZAR PRODUCCIONES AUDIOVISUALES QUE APOYEN EL PROCESO EDUCATIVO DEL SISTEMA CONALEP.

1ll. FUNCIONES

1 DISENAR, ELABORAR Y DIFUNDIR, LOS CONTENIDOS AUDIOVISUALES DE ACUERDO CON LOS REQUERIMIENTOS Y PRIORIDADES DEL PROCESO EDUCATIVO.

DISENAR, PROPONER ¥ PRODUCIR, MATERIALES AUDIOVISUALES QUE APOYEN EL PROCESO EDUCATIVO DEL SISTEMA CONALEP, ACORDE CON EL MODELO)

2 ACADEMICO INSTITUCIONAL.
ORGANIZAR Y EVALUAR EL IMPACTO DE MATERIALES AUDIOVISUALES CON EL FIN DE PROPONER LAS ESTRATEGIAS QUE COADYUVEN AL CUMPLIMIENTO DE LAS|

& METAS ESTABLECIDAS ACORDE CON EL MODELO ACADEMICO INSTITUCIONAL.

4 PROPONER LINEAMIENTOS GENERALES QUE NORMEN LA PRODUCCION Y REALIZACION DE MATERIALES AUDIOVISUALES DENTRO DEL CONALEP.

. ADMINISTRAR Y CONTROLAR LOS CONSUMIBLES QUE SE REQUIERAN PARA LA REALIZACION DE LOS MATERIALES AUDIOVISUALES QUE APOYAN EL PROCESO)
EDUCATIVO DEL SISTEMA CONALEP.

& INSTRUMENTAR LO NECESARIO PARA APOYAR TECNOLOGICAMENTE | A ELABORACION DE AUDIOS, VIDEOS, GUIONES Y OTRAS HERRAMIENTAS DE DIFUSION DE
CONTENIDOS REQUERIDO EN EL PROYECTO DE LA BIBLIOTECA DIGITAL DEL CONALEP.

% PROPORCIONAR INSTALACIONES Y EQUIPO AUDIOVISUAL, PARA LA REALIZACION DE LOS MATERIALES QUE APOYEN A LA FORMACION ESCOLARIZADA, Y EN SU
CASO, LA NO ESCOLARIZADA Y MIXTA.
INTEGRAR GRUPOS DE TRABAJO CON PERSONAL DE LAS AREAS SUSTANTIVAS QUE CORRESPONDAN, CON LA FINALIDAD DE DEFINIR LOS CONTENIDOS DE LOS

3 MATERIALES AUDIOVISUALES DIDACTICOS, LAS NECESIDADES DE DIFUSION DE LA OFERTA EDUCATIVA, Y LOS REQUERIMIENTOS DEL SECTOR PRODUCTIVO EN

CUANTO A LA ELABORACION DE CURSOS DE CAPACITACION QUE PUEDAN SER OFRECIDOS EN LA PLATAFORMA DE EDUCACION A DISTANCIA, TELEVISION EN
LINEA, TRANSMISION DE AUDIO Y VIDEO O ENTREGARSE EN MATERIAL PARA REPRODUCCION LOCAL.

PROPONER LA ACTUALIZACION DE LA TECNOLOGIA NECESARIA PARA LOS SERVICIOS DE EDUCACION A DISTANCIA, ASI COMO REQUERIR EL MANTENIMIENTO|
9 PREVENTIVO ¥ CORRECTIVO DEL EQUIPO DE TELEVISIOM, UTILIZADO PARA REALIZAR LAS PRODUCCIONES AUDIOVISUALES QUE APOYAN EL PROCESO|
EDUCATIVO DEL SISTEMA CONALEP.

REALIZAR LOS ANALISIS QUE PERMITAN DETERMINAR LA EFICIENCIA, CALIDAD E IMPACTO DE LAS TRANSMISIONES INSTITUCIONALES Y ACADEMICAS REALIZADAS,

10 CON LA FINALIDAD DE ESTABLECER LAS ADECUACIONES Y ESTRATEGIAS QUE PERMITAN GARANTIZAR EL CUMPLIMIENTO DE LOS OBIETIVOS ESTABLECIDOS EN
LA MATERIA.
n MANTENER INFORMADO Y ACORDAR CON EL SUPERIOR INMEDIATO LOS ASUNTOS DE COMPETENCIA DE LA UNIDAD ADMINISTRATIVA.

12 LAS DEMAS FUNCIONES QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR INMEDIATO; Y LAS DISPOSICIONES LEGALES Y REGLAMENTARIAS APLICABLES.
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IV. RELACIONES I

TIPO DE RELACIéN:[ AMBAS J

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS AREAS DEL CONALEP PARA ELABORAR Y DIFUNDIR LOS CONTENIDOS AUDIOVISUALES DE ACUERDO CON
LOS REQUERIMIENTOS.

RELACIONES EXTERNAS: CON INSTITUCIONES RELACIONADAS Al SISTEMA EDUCATIVO PARA APOYAR EN LA GENERACION DE MATERIALES
AUDIOVISUALES Y MANTENER ACTUALIZADO EL ACERVO VIDEO GRAFICO DEL CONALEP.

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la
informacioén:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Trabajo de alta especializacidn. I I I

| Trabajo técnico calificado. ‘ \ |

[ ] | |

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

TRABAJO DE ALTA ESPECIALIZACION: DEBE CONTAR CON EXPERIENCIA PARA APOYAR TECNOLOGICAMENTE La ELABORACION DE AUDIOS, VIDEOS,
GUIONES Y OTRAS HERRAMIENTAS DE DIFUSION DE CONTENIDOS REQUERIDOS EN EL PROYECTO DE LA BIBLIOTECA DIGITAL.

TRABAJO TECNICO CALIFICADO: REQUIERE CONOCIMIENTOS SOBRE LOS SERVICIOS DE TELEVISION EMPLEADOS PARA REALIZAR LAS PRODUCCIONES
AUDIOVISUALES QUE APOYEN EL PROCESO EDUCATIVO.

Debe declarar situacién patrimonial. si

1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEM|C0| LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DEI |
TITULADO
AVANCE:
Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Cata logos
|| AREA GENERAL || CARRERA GENERICA ||

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H ADMINISTRACION ||

|| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA ||

|[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ COMUNICACION ||

====ﬁ‘f"‘l‘=|:==‘=‘

|| EDUCACION Y HUMANIDADES H COMUNICACION GRAFICA “
" EDUCACION Y HUMANIDADES j EDUCACION I‘
" EDUCACION Y HUMANIDADES " MERCADOTECNIA ¥ COMERCIO u
M INGENIERIA Y TECNOLOGIA u COMPUTACION E INFORMATICA ﬂ
u INGENIERIA Y TECNOLOGIA " INFORMATICA ADMINISTRATIVA —E
ﬂ

INGENIERIA Y TECNOLOGIA || SISTEMAS Y CALIDAD ‘|

QJ
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Il. EXPERIENCIA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catalogos
I AREA GENERAL | | : AREA DE EXPERIENCIA| I
|| CIENCIA POLITICA || " ADMINISTRACION PUBLICA “
‘r CIENCIAS ECONOMICAS J “ APOYO EIECUTIVO Y/O ADMINISTRATIVO 4“
N CIENCIAS ECONOMICAS ” M CONSULTORIA EN MEJORA DE PROCESOS ||
|r CIENCIAS ECONOMICAS " || ECONOMIA DEL CAMBIO TECNOLOGICO J
“ CIENCIAS TECNOLOGICAS " “ PROCESOS TECNOLOGICOS II
H CIENCIAS TECNOLOGICAS “ H TECNOLOGIA DE LOS ORDENADORES ||

|| CIENCIAS TECNOLOGICAS || || TECNOLOGIAS DE INFORMACION Y COMUNICACIONES "

|l | || \I

ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | - | FRECUENCLA. CAMBIO DE _
i i
VIAJAR: e RESIDENCIA: Mo
HoRARIO DE TRABATO | | e TN
TRABAJO:

[CONDICIONES ESPECIFICAS DE TRABAJO:

/AMBIENTALES, TEMPERATURA, RUIDO, NO APLICA
ESPACIO.

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS: ACCIGN, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQUIPO)
O AMBIENTE Dimoummlﬂm DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN| NO APLICA
/AUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD Ol.llléu.

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES o LT

Nivel de dominio 3 ‘ B ;:QMPE]'ENQAS s
1 Intermedio ADMINISTRACION DE LOS SERVICIOS EDUCATIVOS.
2 Avanzado LIDERAZGO.
3 Intermedio DESARROLLO TECNICO PEDAGOGICO Y ACADEMICO.
4 Avanzado HERRAMIENTAS DE COMPUTO (COMPORTAMIENTO Y CONOCIMIENTO).
5 Avanzado TECNOLOGIA DE LA INFORMACION Y COMUNICACION,
6 Avanzado NORMATIVIDAD DE RADIO TELEVISION Y CINEMATOGRAFIA,
7 Intermedio EVALUACION DE LA EDUCACION.
8 Interrmedic GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.,
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Selecciona Tas cap
corresponderan a:

que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥
CALIDAD

Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

]

@]

=N

]

@]

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 [\\

i
W 2

JOSE LUIS GONZALEZ LICEA %

PORFIRIO DAVID ESPINOSA
ANDRES

OCUPANTE DEL PUESTO .~ /
(TOMA DE CONOCIMIENTO) r\

OCTAVIO GARCIA BAEZA ﬂ

( /JEFE IN‘MfDIA‘TO “

T

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

01/08/2022

dia/mes/afio.

Exclusivo para la Coordinacién General de Organos de Vigilancia y Control

Firma: CGOVC Firma: Titular de la Unidad de

Administracién vy Finanzas




