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~ A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

N-MDA-1-M2C015P-0003477-E-Y-F

DENOMINACION DEL
PUESTO

DEPARTAMENTO DE COMUNICACION DIGITAL

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

Y No aplica Ley del SPC

B. DESCRIPCI@N DEL PUESTO ' . T '-:
(e] % : e
BISMENELE 1 Instituto Nacional para la Ed ién de los Adultos
INSTITUCION

RAMA DE CARGO|

Prestacién de servicios [

oD S

A. NOMBRAMIENTO

CONFIANZA

B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR
JERARQUICO

DIRECCION DE CONCERTACION, DIFUSION Y ASUNTOS
INTERNACIONALES

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

DIRECCION DE CONCERTACION, DIFUSION Y ASUNTOS INTERNACIONALES

1l. OBIETIVO GENERAL DEL|aporta para la ¢

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por QUé ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que

16N de la Misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista

PUESTO:|Y congruente con las funciones y el perfil del puesto.

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

Potenciar la visibilidad y el impacto de los programas educativos a través de plataformas digitales; asi como facilitar la difusion de informacidn interna del Instituto para

fortalecer el vinculo con la comunidad y fomentar la participacién activa de las personas trabajadoras.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION
£Qué hace? (Para qué lo hace?

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

Desarrollar, producir y ejecutar estrategias de comunicacion que promuevan el acceso a la educacidén para personas jovenes y adultas mediante la creacion
1 de contenido relevante, la gestion de redes sociales y la implementacién de campanas en linea.
Realizar la cobertura de los eventos y actividades del Instituto Nacional para la Educacién de los Adultos (INEA) para su invitacion, difusién o promocion en
£ medios digitales.
Proponer la publicacion o posteo de mensajes informativos, de promocidn, asi como de campanas de comunicacién internas y externas del INEA para su
3 difusion en medios digitales; en coordinacién con los departamentos de Imagen Institucional e Informacion y Medios.
Desarrollar estrategias de difusién para medios digitales, sobre la oferta educativa y actividades del INEA para el posicionamiento del Instituto en estos
= medios.
5 Desarrollar estrategias de difusion para medios digitales, sobre |a oferta educativa que ofrece el INEA en el exterior.
Operar de manera eficaz las redes sociales del Instituto, mediante publicaciones o posteocs acordes a la oferta educativa que ofrece el INEA para las personas
g en rezago educativo.
Proporcionar apoyo de comunicacion digital a las diferentes areas del Instituto, Institutos Estatales para la Educacion de los Adultos y Unidades de
53 Operacion del INEA, con base en informacidn facilitada por ellos, a fin de generar una estrategia de difusién conjunta, unificada y que cumpla con los
lineamientos establecidos vigentes para medios digitales; en coordinacion con los departamentos de Imagen Institucional e Informacion y Medios.
Proponer contenidos digitales que puedan ser replicados por medios de comunicacién para promover los servicios educativos e informacion del Instituto.
8
9 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

V. _R'E'L'ACIONES' INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION:

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

AMBAS |
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Con la DCDyAl y los deptos. de Informacién y Medios e Imagen Institucional para coordinar la difusion de los servicios; con los deptos. de
Comunicacién y Difusién de los IEEA y UO para dar apoyo y difusién de estrategias de comunicacion;

Elija en dénde tiene impacto la informacion que maneja el puesto

Caracteristica de la

- e LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccién de los aspectos.

Puestos Subordinados: Tiene a su cargo 7 personas que reguieren de liderazgo y coordinacion;
Retos y Complejidad: El puesto enfrenta situaciones que requieren soluciones especificas, a traves de razonamiento apoyado en teorias de la
comunicacion digital;

Debe declarar situacién patrimonial. 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 ocupacién del puesto. Cata’,logos
AREA GENERAL 'CARRERA GENERICA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS BIBLIOTECONOMIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ARCHIVONOMIA
EDUCACION ¥ HUMANIDADES EDUCACION
EDUCACION Y HUMANIDADES HUMANIDADES
EDUCACION Y HUMANIDADES FILOSOFIA
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ADMINISTRACION
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS COMUNICACION
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II. EXPERIENCIA "ABORAL ; MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: l:l

C-aplur..ar las reas gen.erate-sy; .‘:rea; de ;xiu-ri.atlu-.lla requeri.d.as.para la ocupacién del puesto. Catalogos

. [ ' ~ AREAGENERAL BE I | AREA DE EXPERIENCIA e ||
I CIENCIAS SOCIALES ] I BIBLIOTECONOMIA ”
ﬂ CIENCIAS SOCIALES I I ARCHIVONOMIA Y CONTROL DOCUMENTAL ”
ﬂ PEDAGOGIA I I TEORIA Y METODOS EDUCATIVOS !
i PEDAGOGIA I I ORGANIZACION Y PLANIFICACION DE LA EDUCACION "
I FILOSOFIA l I FILOSOFIA GENERAL ”
I CIENCIAS ECONOMICAS | I ADMINISTRACION “
ﬂ socloLoGIA I I COMUNICACIONES SOCIALES ”

lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONE PECIFI

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

DISPONIBILIDAD PARA [ = I FRECUENCIA: CAMEIO DE “
VIAJAR: RESIDENCIA:
HORARIO DE TRABATO | mora DS | RO R AL O

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,

HO APLICA

z ] E ON J_\_mon.mmo.nepr
ojw._qmb.m'mmum_mm Que NO APLICA
DL !

IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio i 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 A Tivo ¥ SEa = .
mﬁ;’;ﬂw ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

=]
=3

=1

e . — =
OBSERVACIONES: 51 EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,

ANOTARI O EN FI SIGUIENTE RECUADRO.
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__ NOMBREYFIRMA

Elba Alejandra Cruz Lépez

OCUPANTE DEL PUESTO
{(TOMA DE CONOCIMIENTO)

Maria del Carrﬁe’é Veldzquez Viramontés
ESPECIALISTA

17 de septiembre de 2024
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.

José Luis Calixto Gutiérrez

JEFE INMEDIATO

TUAF o EQUIVALENTE




