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A DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUBSTO 11-B00-2-M1C016P-002065-E-G-D (N31)
DENOMINACION DEL . . -
PUESTO Coordinador de Relaciones Publicas
CARACTERISTICA)
OCUPACIONAL G - GABINETE DE APOYOQ
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
|1 DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMERE R IR Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGOI Apoyo técnico
TIPQ DE i
A NOMBRAM]EN'IO[ CONFIANZA B. FUNCIONES ADMINISTRATIVAS
JERARQUICO, Coordinador de Enlace y Atencién Institucional
UNIDAD ADMINISTRATIVA instituto Politécnico Nacional
[Reproscuts Ia finalided o razén mutantiva del pucsto. Da cucnta del por qué eso pussta existe y cusl ea el resultado o impasto q parala i de la misién y objeti
jinstitucionalos. Dobe scr ospocifico para ol pucsto, medible, realista y lay i y el perfil del puesto.

. OBIETIVO GENERAL DEL PUBSTO:

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

Coordinar las acciones pertinentes para el desarrolio de los eventos institucionales y proyectar hacia el interior y exterior la Imagen de Instituto Politécnico Nacional.

DESCRIPCION DE LA FUNCION
4 Qué haoo? ¢ Para qué lo hace?
Cada funcién intogra un conjunto de actividades,
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

INES

Supervisar |a elaboracién del cuadro de necesidades, del cronograma de actividades, asi como de cualquier formato o elemento que tenga como
1 objetivo principal coordinar las acciones necesarias parael desarrollo eficaz de los eventos de la Direccién General del Instituto Politécnico Nacional y
apoyos en ias Escuelas, Centros y Unidades.

Solicitar a cualquier area del Instituto Politécnico Nacional (de acuerdo a las necesidades particulares), los requerimientos especificos para el desarrollo
y realizacion de eventos institucionales.

Coordinary presentar la propuesta escenogrifica correspondiente a los eventos institucionales de acuerdo a las caracteristicas especificas del lugary
3 del objetivo de las ceremonias, tales como ciclorama, mamparas, pendones, banderines, mobiliario, piso, templete, ifluminacién, etc., asi como coordinar]
su montaje y desmontaje.

Coordinar y presentar el disefio e impresion de los elementos graficos que pueden requerirse para el desarroiio de los eventos institucionales; tales
4 coma cicloramas, invitaciones, gafetes, croquis de ubicacion, tarjetones de acceso, carteles, tripticos, personalizadores, dipl 5 F os,
tarjetas informativas para los integrantes del presidium, carpetas de trabajo, etc.

5 Recabar y presentar la informacion general de los eventos institucionales, asi como las necesidades especificas para la reaiizacién de los mismos.

m ie

Detectar los apoyos que se requieren para cumplir en tiempoy forma conlos eventos Institucionales, asi como coordinarla logisticapara lar
de los mismos.

Designar las actividades que realizaran los integrantes de la Coordinacion de Relaciones Publicas que participaran en los eventos institucionales, asi
como implementar las estrategias y logistica para e! desarrollo y realizacién de las ceremonias.

Elaborar y dar seguimiento al programa de capacitacion del personal adscrito a la Coordinacién de Relaciones Publicas, asi como presentario ante fas
instancias ites para su aprobacion, y evaluar los resultados obtenidos posteriormente a su implementacién y ejecucion.

P

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las funciones y programas a cargo de la Coordinacién de
9 Relaciones Piblicas, asi como proporcionar en el ambito de competencia y facultades legales de [a propia Coordinacién, la informacion que le sea
solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica.

10 Atender las demas funciones relacionadas con el quehacer Institucional, conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brovemente can que dreas o puestos tiene relacidn y ,para qué?.

INTERNAS: Con las dependencias del Instituto que organicen eventos. EXTERNAS: Con todas las dependencias de los tres poderes
ejecutivo, legislativo y judicial.

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS
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Hlijz en dénde tiene impacto Iz informacién que manaja of puesto

Camﬂxﬁudehumlg\ INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA [

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

ioiidad

] Puestos subordinados. | ‘ Retos y plej eneld pefio del puesto. l

| | | |
| | | |

Explicar brovemente Ia eleccién de los aspectos.

£l puesto cuenta con 2 personas con p de jefe de depar y 3 personas de apoyo a su cargo.
Tener amplia experiencia relacionada con aspectos protocolarios y de etiqueta, asi como otros protocolos que se establecen en los diferentes
|eventos académicos, culturales, deportivos, etc.

Debe mmmmmw@

C. PERFIL DEL PUESTO
Il BSCOGLARIDAD Y ARBAS DE CONOCIMIENTO
NIVEL "“D‘MWI LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE l
AVANCE: TITULADO
(Capturar of 4rea genaral y carrara genérica roqueridas para la ocupacién del pussto. ___Catélogos
l AREA GENERAL " CARRERA GRENERICA J

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || Administracion ﬂ

INGENIERIA'Y TECNOLOGIA " Quimica ||

CIENCIAS DE LA SALUD || Medicina ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || Finanzas ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS " Mercadotecnia y Comercio ||

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || Contaduria H

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS H Turismo II

INGENIERIA Y TECNOLOGIA H Computacion e Informatica H

INGENIERIA Y TECNOLOGIA H Arquitectura ||

l CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS || I Biologia ||

INGENIERIA Y TECNOLOGIA " Ingenieria “

E EXPERIENCIA
LABORAL MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:

Capturar las &rcas genorales y 4roas de ienci idas pera la iém del puesto. = C_atﬂlygpsx -
I AREA GENERAL | I ARBA DE BXPERTENCIA |
CIENCIA POLITICA | | Instituciones Politicas ’

| Organizacién y Direccion de Empresas |

|
, CIENCIAS ECONOMICAS
|

CIENCIA POLITICA l I Administracién Pablica I

| CIENCIA POLITICA | | Opinién Publica I
| CIENCIA POLITICA | | Sistemas Politicos [
1/”/‘ \
. oA  /
Vil /
CODRDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS i // /
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[ SOCIOLOGIA | | Comunicaciones Sociaies

[ CIENCIA POLITICA | ( Vida Politica

|31 REQUERIMIENTOS O CONDICIGNES ESFECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I No mcmcm:l;l CAMBIO m"

HORARIO DE TRABAJO : [ HORARIO DIURNO l PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
ITRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ACKION, LATARBA, EQUIPOO PE
Qm LAPROBABILIDAD

Ok SESARROILAR ALFTA DEEREDAD G LESION

|TV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nival de dominin COMPETENCIAS
1 Biésico Trabajo en Equipo
2 Bisico Orientacién a Resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES

e idades. Conocimi o y/o Actinng
Selcccions  las  capacidades  que
|comresponderin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
e———————————————————————————————————————————————————————————————————
OBSERVACIONES: STEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO ¥ QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
NOMBREY FIRMA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCDAIEN‘I[O)
2 -
7 J
- "‘/)’ 14 //' / )
/- J!»-v/
<
| VAN JDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA
FECHA DE APROBACION| 03/03/20 ~

dis/mes/afio.
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