
A. DATOS GENERALES 

CÓDIGO DEL PUESTO 032 

DENOMINACIÓN DEL DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL PUESTO 
CARACTERISTIC~ NO LE APLICA OCUPACIONAL 

B. DESCRIPCIÓN DEL PUESTO 
l. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO 

NOMBRE DE~ lnshtuto Naclonaj par• i. Eouc.c1ón CM los Adul1os 
1 INSTITUCIÓN 

RAMA DE CARGOI Comunlcaclon Soclal 1 

NOMBRAMIENTO CONFIANZA 1 TIPO DE FUNCIONES' SUSTANTIVAS 
1 

PUESTO DEL SUPERIOR DIRECCIÓN GENERAL JERÁRQUICO 

UNIDAD ADMINISTRATIVA DIRECCIÓN GENERAL 

ReprH-"t• la hn•lldMI o nu.On 1u1tant1va del puesto O. cuenta d.l por qut eH puesto Hlale '1 cu6J H al rpul\edo o Impacto q1.1e apona para I• 

11. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
consecuciOn de la m1110n '1 ob¡eilvM ll'ltlllUCIONllet O.t>e Hr Hpec:l11co par-. el puesto. madi~•. alcanubMI. , .. 1111a '1 congrvente con las funciones '1 • 
pt,r11I del punto 

VERBO DE ACCION • INDICADOR DE DESEMPENO • SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRJBUCIÓN 
Dar 1u11en10 v11ual audt0v11ual edemés de Klenlodad a tocas las p,ezas de comun,cación. coherenia con los manuales de Imagen aplicables aal Gobierno Federal y las Reglas do 
Imagen ael lNEA para que los produaos comunicativos sNn ae impacto e odentiticaaos a n,vel nacional 

D!.SCRIPC!ON DE LA FUNCION 

111. FUNCIONES t.°'-" hKa7 ¿Para~ lo hKe7 
Cede función Wltegra un COnjt.,n10 0. KIIVIÚCMI 

VERBO 0E ACCIOh•COMPLEMENTO•RESULTAOO 

Desarrollar ra.,,ar y va/odar los productos comun,cauvos de 01,c,nas Cenu-.les y Delegac,ones del INEA as1 como de lns11tutos Estatales aa Educac,ón para los Adultos 
1 cuando sus even101 ,mpt,quen la pan,c,paoón de Olíonas Centrales preservando la un,torm,aaa en la ,magan 1ns11tuc,onal para lonalecar la prasenc,a y recordación d'" 

INEA y sus HIVICIOI educauvos 
Bnndar apoyo en el desarrollo de ma1anales grát.cos y audiov,suales a 111 d11untas Araas del INEA en Oticmas Centrales aso como en las Delegac,ones e lnsUMO! 

2 Ellatales para la promooón de los servioos que Dnnda el INEA 

3 Dosenar divanos productos comut11cauvo1 d,g,tales como la revista Comun,oaa INEAy Punto de Encuentro y cualqu,er eere ma1enal que sea raquendo 

Realizar la preproaucc,ón produccaOn y post prodUCClón de diversos matanales aud,o.,sualu que se realozan en el Estua,o de Grabaoón y que se suben a las rede, • 1oc1ales aal lNEA y se difunden de manera interna por d,varsos med,os 

6 
Promover nuevos proyectos son costo da odus,ón del INEA y sus serv,oos a iravés ae bempos ot1C1ales o diversos medios en los que se posoDdote la promooón da Is 
educaoón de J6venas y adu•tos y 1u 1mportanoa para el pa,s 

8 
Ofrecer cobertura audiovisual aa even1os y proyectos generaaos por el INEA como rag,stro CJa la labOf ael lnsututo y ampt,ac,On ae la mamona nostónca auoov11ual º'" 
INEA 

7 Coora1nar las campanas da comunicaoón sooal que se d,lundan por medoos oe comun,cac,On 

8 Aaaptac.ot'\ oe matenaJes a los requenm1en1os oe k>s medios en los que se adunoen las campa.nas oe promoo6n oe los serv,ct0s oel INEA 

9 Coora,nar en a.tarentes eventos 1ns111uoonales con mOoulos ae 1nfoonación oa manera coo,o,naoa con las De1egac,ones oal INEA e 1ns111utos Estatales 

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS. 

TIPO DE R!LACION I AMBAS 
1 

bpl1car bn"9f't,.,,. con qu• .,... o P"QfO• U«M 1el•d0t11 ¿p,,,,• qiA1 
lntomamonlo: El 111u111 ael Depanamen10 mant,ena una ralaoOn a,recta con todas las areas del 1ns1i1u10 por las act, .... dades que aasarro11a con la O,racc,On 
oe Aom1n1strac,6n y Finanzas pera 1a reahzac!Ón de a,s11nto1 matenaies para eventos internos con la Suoc:i,reco6n <Je Recursos Humanos para la d1tu116n oe 
la Encuesta de Clima y Cultura Organ,zaoonal 
Con la Sub<l,recc,on de Proyectos E1trat6g1cos y al Dapartamanto aa Asuntos 1n1amaoona1es p,tra la reahzación oe matenales qua s,rven ae apoyo para la 
d1tu110n da intoonaoón soore los serv,oos que proporc,ona nuestras plazas comun,tanas en et extanor 
Con la D,recc,ón Académica y da Delegaoonas y Coord,naoón con lnsblutos Es1atales para el dosello da los matenales para la promoc,ón de los serv1C1os 
eaucauvos que ofrece el lNEA 
Con la dorecc,ón de Asuntos Juridocos para la realozac,On oe la carpeta ae la Junta oe Goo,emo 
Con 11 d1roco6n de Pro1pect1v• par• 11 realz•aCiónd • matena1e1 para 1u1 eventot o se1,one1 de com,t•• 1n1emos 

E,n,m1m,nt,: El btu11r del Oepanamento msnuene una re1ac,6n con tas OelegactOfles e 1ns111u1os Estatales para la promoaón de los servietos que bnnde el 
INEA 

~IIJ• M t:lólKM tlMe l,npKto I• lnformRJO,, ov• ""'~•-' ,we,to 

C1r11c1erl1t1c1 de 11 lnformaclOn:ILA INFORMACION QUE se MANEJA REPERCUTE HACtA EL INTERIOR OE LA DEPENDENCIA 

DESCRIPCIÓN Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF 
UNIDAD DE POLITlCA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 

DIRECCIÓN GENERAL DE ORGANIZACIÓN Y REMUNERACIONES DE LA ADMINISTRACIÓN PÚBLICA FEDERAL 



V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO 

1 
Puutoa 6Uborcllnadoa 

1 1 

1 
R~o, y comp .. Jldad .,, 11 cseaempetlo a11 puHto 

1 1 

1 1 1 

ExpUnr brevemtnrt 11 11.cc,011 oe 101 ••FHKto• 
PuHloa Subordln1doa: El htulor del Depenamento hene a su cargo en promed,o 13 personH operabvms que~ en el oeurrc,1io ,e.,s,or, y vatoOaOón oe los 
proaue101 comun,ah- oe Of,onu Centrales y Delegaoones asl como de 1n1b1u1os Estatales pwa fortalecer la PfeHnCIII e imagen ,nsbwoonel del INEA y sus 
serv,c,os educabvos dcno equ,po de trma,o req1>ere del hden,zgo cootánKión y reprnent8C:lón de un btulor para 81 oesarrollo de las act"ndades encomendadas 
ec0<0e a 101 serv,cios eoucahvos que ofrece el INEA 

Rotos y Compl1Jld1d en 11 o .. empeno del Pu .. 10: Se lfata de un trat>a¡0 comple,o y espec,tll,zado aada la ,mponanca oe reahzar la preproouc:aón, pro<1ucoón 
y po1t producción de Comunidad !NEA Reo,o y Comuru<lad INEA TV que se reai,za en el EsWCIIO de GrabaC!ón ¡,..-a la d.lus,or, en bempos ohciala1 de los SWVICIOS 
y P«)yectos que oesarrolla el lnsbtuto. sin costo de d1lusoón del INEA y sus SeMCIOS a líll_..s oe bempos ofoates o d.versos meo,os en tos que H pos.bo ,te ta 
promooórl de la educaClórl de ¡óvenes y eoultos y 1u 1mportenca para et pats 

- 
o. .. _..,., ... _ ................ ¡ 

1 " 
C. PERFIL DEL PUESTO 

l. ESCOLARIDAD Y ÁREAS DE CONOCIMIENTO 

NIVEL ACAObucoi 
1 

- 
UCl!NCIATURA O ,ROfESIO""'L 

ORAOO DEI 
1 AVANCE: TERMll<AOOO ,ASANTE 

¡c.peu,a, .. ..,. .. .,......., , c.,,.,a o-,,t,k:.tl ,..,_,1ci... pat• la oc:upac1on Gel pue110 Caúlo1os 

ÁREA GENERAL CARRERA GENl!RICA 

l"OE"•ERIA Y T!C..ai.OOIA COM,UTAOON E tr.FORM.4T1CA 

INOE,.,!RIA Y T!CNOLOOIA DIS!NO ORÁflCO 

ClENCIAS SOCIALES Y ADO,INISTRATIVAS INfORNÁ TICA A0..-1 .. 1STflATIVA 

CIENCIAS IOCIAL.l!S Y ADMINISTRATIVAS "ERCAOOTEC ..... Y CO .. ERC10 

CIENC1AI IOCIALEI Y ADMIMSTRATIVAS COMU ... CACION 

EDUCAOOI< Y HUMAMDADU COM,UTACION E INFORMJ.TICA 

EDUCAOOI< Y HUIIIAMDADES COMUNICAOOH ORAFICA 

11. EXPERIENCIA LABORAL MIIIIMO Df ANOS DE UPERIE~OA 1 • 1 
¡c..ptu,., \M ,,u, o-ne,•let y tfUt CM hf*ftenela requer1CNt par••• oc:upac10f\ del puHlO Caúlo1os 

1 ÁREA GENERAL 1 ÁREA DE EXPERIENCIA 1 
1 

CIINCIAS TECNOLOOICAS 
1 

TICNOLOOIA DE LA tr.FORMAOOI< 
1 

1 
CIE..CIA ,OLJTICA 1 ADti'l~ITRAOON ~-..CA 1 

1 SOCIOLOOIA COMUMCAC10NE.I SOOALll 1 

1 
EDUCAOON Y HUMAl,¡tl)ADES 1 MEDIOS DE COMUI\ICAC10N tM,RESOS Y IL.l!CT1t0f,1COS 

1 
Cll...OAI IOCIAL.l!I 1 RRACID"oU l'U8UCAI 

1 

1 PEDAOOOIA 1 TEOAIA Y METOOOS EDUCATIVOS 
1 
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