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
CcODIGO DEL PUESTO 032
DENOMINACION DEL,
PUESTO DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL| NO LE APLICA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|"DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE
INSTITUCION

Instituto Nacional para la Educacion de los Adultos

RAMA DE CARGO

Comunicacion Soclal

NOMBRAMIENTO|

CONFIANZA

1

TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO)

DIRECCION GENERAL

UNIDAD ADMINISTRATIVA|

DIRECCION GENERAL

© razon

del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que aporta para |a)

consecucion de la mision y obj Instity

IIl. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:|perfil del puesto.

Debe ser ifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y el

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

Dar sustento visual audiovisual, ademas de identidad a todas las piezas de comunicacion, coherente con los manuales de Imagen aplicables del Gobierno Federal y las Reglas de
Imagen del INEA para que los productos comunicativos sean de impacto e identificados a nivel nacional

1ll. FUNCIONES

Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

DESCRIPCION DE LA FUNCION
¢Qué hace? yPara qué lo hace?

Desarrollar, revisar y validar los productos comunicativos de Oficinas Centrales y Delegaciones del INEA, asi como de Institutos Estatales de Educacion para los Adultos|
cuando sus eventos impliquen la participacion de Oficinas Centrales, preservando |a uniformidaa en la imagen institucional para fortalecer la presencia y recordacion del
INEA y sus servicios educativos

Brindar apoyo en el desarrollo de materiales graficos y audiovisuales a las distintas Areas del INEA en Oficinas Centrales, asi como en las Delegaciones e Institutos]
Estatales para la promocion de los servicios que brinda el INEA

Disefiar diversos productos comunicativos digitales como la revista Comunidad INEA y Punto de Encuentro, y cualquier otro material que sea requerido

Realizar la preproduccion, produccion y post produccion de diversos materales audiovisuales que se realizan en el Estudio de Grabacion y que se suben a las redes|
sociales del INEA y se difunden de manera interna por diversos medios

Promover nuevos proyectos, sin costo, de difusion del INTEA y Sus servicios, a través de tiempos oficiales o diversos medios en los que se posibilite la promocién de lal
educacion de jovenes y adullos y su importancia para el pais

Ofrecer cobertura audiovisual de eventos y proyectos generados por el INEA como registro de |a |labor del Instituto y ampliacion de la memona histérica audiovisual del
INEA

Coordinar las campafias de comunicacién social que se difundan por medios de comunicacion

Adaptacion de materiales a los requenmientos de los medios en los que se difunden las campanas de promocion de |os servicios del INEA

Coordinar en diferentes eventos institucionales con modulos de informacion de manera coordinada con las Delegaciones del INEA e Institutos Estatales

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

ﬁ

TIPO DE RELACION: AMBAS l

Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ¢para queé?.

Internamente: E| titular del Departamento mantiene una relacion directa con todas las areas del Instituto por las actividades que desarrolla, con la Direccién)
de Administracion y Finanzas para |a realizacion de distintos matenales para eventos internos, con la Subdireccion de Recursos Humanos, para la difusion de)
la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional

Con la Subdireccion de Proyectos Estratégicos y el Departamento de Asuntos Internacionales para la realizacion de materiales que sirven de apoyo para la
difusién de informacion sobre [0S servicios que proporciona nuestras plazas comunitanas en el exterior

Con la Direccién Académica y de Delegaciones y Coordinacién con Institutos Estatales, para el disefio de los materiales para la promocion de los servicios
educativos que ofrece el INEA

Con la direccién de Asuntos juridicos para la realizacion de |a carpeta de la Junta de Gobierno

Con la direccion de Prospectiva para la realziaciond e materiales para sus eventos o sesiones de comités internos

Externamente: E! titular del Departamento mantiene una relacion con las Delegaciones e Institutos Estatales para la promocion de los servicios que brinda el
INEA

Elija en donde tiene impacto la Informacion que maneja el puesto

istica de la | {0 {‘ A INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA I

N

X |
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| P——— ] | |

B rr— | ]

L i | |

plicar la de jos asp
T' Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo en promedio 13 personas operativas que participa en el desarrollo, revision y validacion de los]
productos comunicativos de Oficinas Centrales y Delegaciones, asi como de Institutos Estatales para fortalecer |a presencia e imagen institucional del INEA y sus|
servicios educativos, dicho equipo de trabajo requiere del liderazgo, coordinacion y representacion de un titular para el desarrollo de las actividades encomendadas,
acorde a los servicios educativos que ofrece el INEA

Retos y Compleji on ol D pefio del Puesto: Se trata de un trabajo complejo y especializado dada la importancia de realizar |a preproduccion, produccion|
y post produccion de Comunidad INEA Radio y Comunidad INEA TV, que se realiza en el Estudio de Grabacion para la difusion en tiempos oficiales de los servicios
y proyectos que desarrolla el Instituto, sin costo, de difusion del INEA y sus servicios, a través de tiempos oficiales o diversos medios en los que se posibilite la

promocién de la educacion de jovenes y adullos y su importancia para el pais

Debe declarar situacion pnumumal.E

C. PERFIL DEL PUESTO A b
|l. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO _ e L ik . RSB e, Gty
VL Acwemcol LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE|
AVANCE: TERMINADO O PASANTE
ICapturar el Area general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto. CII"O‘OS
| AREA GENERAL | | CARRERA GENERICA |
INGENIERIA Y TECNOLOGIA COMPUTACION E INFORMATICA
INGENIERIA Y TECNOLOGIA DISENO GRAFICO

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS INFORMATICA ADMINISTRATIVA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION

EDUCACION Y HUMANIDADES COMPUTACION E INFORMATICA

M.
BIBIRIEIRIE

EDUCACION Y HUMANIDADES COMUNICACION GRAFICA

|
il
|
|
|

— e

EEXPER!ENOIA LABORAL : MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA: E

Capturar las dreas generales y dreas de queridas para la del puesto. Catalogos
| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |
l CIENCIAS TECNOLOGICAS I ’ TECNOLOGIA DE LA INFORMACION j
[ CIENCIA POLITICA J I ADMINISTRACION PUBLICA I
l SOCIOLOGIA I I COMUNICACIONES SOCIALES I
l EDUCACION Y HUMANIDADES I I MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS J
[ CIENCIAS SOCIALES ] [ RELACIONES PUBLICAS ]
l | l |

PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS




