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_A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO Q32
DENOMINACION DEL
FUEST DEPARTAMEN TO DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL| - _ HEEEAFLICA B
. _B. DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO & i ] s
Nomg.lﬂ.'.ErchElOL: Instituto Nacional para la Ed 16n de los Adultos
RAMA DE cmco| Comunicacién Social
NOMBRAMIENTO courmuu . TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL SUPERIOR .
JERARQUICO SUBDIRECCION DE COMUNICACION SOCIAL

UNIDAD

ADMINISTRATIVA DIRECCION DE CONCERTACION Y ALIANZAS ESTRATEGICAS

Representa la finalidad o razén iva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cual es el resultado o impacto que aporta para la

de la mision y obj institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente con las|
Il. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: funciones y el perfil del p

VERBO DE AGCION + INDEAQOR BE DESEMP!ﬁO +SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONT'RIBUC!ON

IDar 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.

DESCRIPCION DE LAFUNCION

£Qué hace? ;jPara qué lo hace?
1. FUNCIONES Cada funcién Integra un conjunto de actividad
VERBO DE ACC:IGN-O-COMPLEMENTMESULTADO

Desarrollar, revisar y validar los productos comunicativos de Oficinas Centrales y las Unidades de Operacion. asi como de Institutos Estatales de Educacion

1 para los Adultos, cuando sus eventos impliquen la participacién de Oficinas Centrales, preservando la uniformidad en la imagen institucional para fortalecer la
presencia y recordacion del INEA y sus servicios educativos.
Brindar apoye en el desarrollo de materiales graficos y audiovisuales a las distintas Areas del INEA en Oficinas Centrales, asi como en las Unidades de|

2 Operacion e Institutos Estatales para la promocién de los servicios que brinda el INEA.

3 Disefiar la revista Comunidad INEA, en coordinacion con el Departamento de Informacién y Medios
Realizar |la preproduccion, produccion y post produccion de Comunidad INEA Radio y Comunidad INEA ?\.r gue se realizan en el Estudio de Grabacion parala

4 difusion en tiempos oficiales de los servicios y proyectos que desarrolla el Instituto.

T ;_ Promover nuevos proyectos, sin costo, de difusion del INEA y sus servicios, a través de tiempos oficiales o diversos medios en los que se posibil_itfﬁa‘l

promocién de la educacion de jdvenes y adultos y su importancia para el pals.

6 Ofrecer cobertura audiovisual de eventos y proyectos generados por el INEA como registro de la labor del Instituto y ampliacion de la memoria historica
audiovisual del INEA.

7 Participar en la adaptacion de materiales a los requerimientos de los medios en los que se difunden las campafias de promocion de los servicios del INEA.

8 Disefiar y proponer a la Subdireccion de Comunicacién Social, los contenidos que faciliten la cooperacion educativa en el exterior en beneficio de la poblacion
objetivo de los servicios del Instituto tanto en México como en los patrocinios para la atencién educativa de mexicanos en el exterior.

9 Disefiar y proponer a la Subdireccién de Comunicacion Social, los contenidos que apoyen las estrategias de colaboracion con organizaciones de los sectores
privado y social, tanto nacionales como extranjeras, para el patrocinio de |a atencitn educativa de mexicanos en el exterior,

10 Elaborar la documentacion de las acciones y de los productos sustantivos generados para dar cumplimiento a los objetivos, indicadores y metas del Programal
Anual de Traba]o de Ia Subdtrecmdn de Comunicacion Social.

11 Las demés Mncbnes que le establezcan en las disposiciones normativas aplicables, y aqguellas que le encargue especrﬁcameme la Subdireccion de|
Cnmun:cacmn Soclal para el Iogro de los objetivos de la misma.

12 Elaborar y suscribir los informes y documentos relativos al ambito de su compeiencna y a! ejercicio de su funcidén y agquéllos que le correspondan porl
|delegacion de facultades o suplencia del titular de la Subdireccion de Comunicacion Social.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS l
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacion y ;para qué?.

INEA.

Internamente: E| titular del Departamento mantiene una relacion directa con todas las areas del Institulo por las actividades que desarrolia, con la
Subdireccién de Recursos Humanos, para la difusion de la Encuesta de Clima y Cultura Organizacional.

Con la Subdireccidon de Proyectos Estratégicos y Asuntos Internacionales para la realizacion de videos tutoriales que sirven de apoyo para la
difusion de informacion sobre los servicios que se proporcionan en los patrocinios para la atencion educativa de mexicanos en el exterior.

Con la Direccion Académica, Unidades de Operacion y Coordinacion con Institutos Estatales, para el disefio de los materiales para la promocion
de los servicios educativos que ofrece el INEA
Externamente: El titular del Departamento mantiene una relacién con las Unidades de Operacion para la promocion de |0s servicios que brinda el

Elija en ddnde tiene i

Ju

Ia ién que i

el

Caracteristica de la
informacion:

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el d

m
-‘-
:I‘

1a eleccidn de los aspectos.

Retos y Complejidad en el D

Puestos Subordinados: El titular del Departamento tiene a su cargo en promedio 13 personas que participan en el desarrollo, revision y validacion de
los productos comunicativos de Oficinas Centrales y Delegaciones, asi como de Institutos Estatales para fortalecer la 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 alos servicios educatives que ofrece el INEA.

del Puesto: Se Irala de un trabajo complejo y especializado dada la importancia de realizar la preproduccion,

produccion y post produccion de Comunidad INEA Radio y Comunidad INEA TV, que se realiza en el Estudio de Grabacion para la difusién en tiempos
oficiales de los servicios y proyectos que desarrolla el Instiluto, sin costo, de difusion del INEA y sus servicios, a ravés de tiempos oficiales o diversos
medios en los que se posibilite la promocién de la educacién de jovenes y adultos y su importancia para el pais.

Debe declarar situacion patrimonial.

Si

|I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

© C.PERFILDELPUESTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADODE
AVANCE:

TERMINADO O PASANTE

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

AREA GENERAL

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES ¥ ADMINISTRATIVAS

EDUCACION Y HUMANIDADES

Catdlogos

- CARRERA GENERICA

COMPUTACION E INFORMATICA

DISENO GRAFICO

INFORMATICA ADMINIS TRATIVA

MERCADOTECNIA Y COMERCIO

COMUNICACION

COMPUTACION E INFORMATICA
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“__ EDUCACION Y HUMANIDADES COMUNEMISN QRMGR - K ‘
‘II. EXPERIENCIA LABORAL i :
MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: 6
[Capturar las areas generales y areas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catdlogos
| AREA GENERAL N AREA DE EXPERIENCIA ”

CIENCIAS TECNOLOGICAS

TECNOLOGIA DE LA INFORMACION |

ADMINISTRACION PUBLICA ‘

SOCIOLOGIA

l CIENCIA POLITICA
[ COMUNICACIONES SOCIALES

I EDUCACION Y HUMANIDADES

MEDIOS DE COMUNICACION IMPRESOS Y ELECTRONICOS l

[ CIENCIAS SOCIALES RELACIONES PUBLICAS

LI T

l PEDAGOGIA TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS I

|11l REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPEG‘FICAS

En caso de que el quiera condici peciales de trabajo llene el siguiente apartado.

| | "_‘_] Y P CAMBIO DE '
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR:| si Fnscusncn‘| EN OCASIONE S RESIDENCIA: to
HORARIO DE TRABAJO : ORARIC DIORNG | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS -

{DE TRABAJO:

AMBIENTALES, NO APLICA

TEMPERATURA, RUIDO,

|ESPACIO _ =
e 5 Acadn, © [UEMINTO DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIINTT

r nu:.-l“ . o€ 103 ANTE QUE DETERMINA UN AUMENTO £X LA PrOBABILOAD 0l NO APLICA

|Iv. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio = COMPETENCIAS
1 Bdsico ORIENTACION A RESULTADOS
2 Bésico TRABAJO EN EQUIPO
CAPACIDADES PROFESIONALES
{Hablﬂdldu. Conudmluma. Apmudnwo Actitudes)
Is las capaci q
corresponderan a: =
"‘"”""“‘;}‘f‘;‘:",f’”‘“"" v Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
o |
o |
OBSERVACIONES: 51 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
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Clara Fernanda Paz Pérez

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carmen Velazquez Viramontes

ESPECIALISTA

1 de junio de 2013

FECHA DE APROBACION

diaimes/afio.

/«_‘.’.—-—u
< /

Francisco Ortiz Mendoza

JEFE INMEDIATO

.Y

ana Laura Abundez Arreola
DGRH o EQUIVALENTE
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