DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF
UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL
oS e L : DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
i 3 DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO :  11-B00-2-M1C015P-0001811-E-G-D
DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE PROTOCOLO Y CEREMONIAL

CARACTERISTICA OCUPACIONAL Gabinete de apoyo

B.DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBRE DE LA INSTITUCION :Instituto Politécnico Nacional

RAMA DE CARGO :Apoyo técnico
NOMBRAMIENTO :CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES : SUSTANTIVA

PUESTO DEL ’
SUPERIOR JERARQUICO :COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

UNIDAD ADMINISTRATIVA : BOO Instituto Politécnico Nacional

Programar y coordinar la realizacion de ceremonias oficiales de la Direccion General del Instituto,
brindando servicios de calidad, procurando la buena imagen de la institucion, el cumplimiento del
1l OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: Protocolo requerido para coadyuvar al logro de los objetivos Institucionales.

1il. FUNCIONES

Designar al personal adscrito al Departamento de Protocolo y Ceremonial de la Coordinacion de Relaciones
Publicas, las actividades necesarias para la elaboracion de las carpetas informativas que incluyen los aspectos
generales de los eventos Institucionales, tales como el programa de actividades, los nombres y cargos
correspondientes a los integrantes del presidium.

Supervisar la elaborar los disefios graficos correspondientes a la escenografia de las ceremonias, asi como los
2 disefios de los elementos que se pueden requerir para la realizacion de los eventos; tales como cicloramas,

invitaciones, gafetes, croguis de ubicacion, tarjetones de acceso, carteles, tripticos, personalizadores, diplomas,

reconocimientos, tarjetas informativas para los

integrantes del presidium, carpetas de trabajo, etc.

3 Asignar las actividades requeridas al personal adscrito al Departamento de Protocolo y Ceremonial de la
Coordinacion de Relaciones Publicas; tales como edecanes, maestros de ceremonias, disefio grafico, montaje y
escenografos, etc. Para el desarrolio y realizacion en tiempo y forma de los eventos Institucionales.

Supervisar y dar seguimiento a las actividades relacionadas con el Departamento de Protocolo y Ceremonial de
manera previa, durante y posterior al desarrollo de los eventas Institucionales

5 Recibir, atender y dar seguimiento a tas solicitudes de apoyos en eventos Institucionales de Escuelas, Centros y
Unidades a los que no asiste la Directora General del IPN; tales como apoyo de maestros de ceremonias, apoyo
en la elaboracion y colocacion de cicloramas.

Supervisar y garantizar la realizacion en tiempo y forma de los eventos Institucionales; asi como ta evaluacion de
los resultados posteriormente al desarrollo de los mismos

Solicitar al Departamento de Apoyo Técnico e Informacion de ta Coordinacion de Relaciones Publicas, los apoyos
necesarios para la realizacion de los eventos Institucionales, tales como el montaje de mobiliario para
escenografia, presidium y aforo, audio y video, asi como solicitar y asegurar el transporte para el personal el dia
de la ceremonia.

Establecer el vinculo con af Departamanio de Apoyo Técnico e Informacion de la Coordinacion de Relaciones
Publicas, con el obietivo de raalizar de manera conjunia la confirmacion de asistencia a los aventos Institucionales
tanto de los integrantes del prasidium, asi como del aforo; para posteriormente imprimir elemantos como
versonalizadores v tarjsias con la informacion def evento para los integrantes dsl presidium




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

Elaborar e integrar los reportes y estadisticas acerca del desarrolio y los resultados de las funciones y programas a

cargo del Departamento de Profocolo y Ceremonial de la Coordinacion de Relaciones Publicas, asi como

proporcionar en el ambito de la competencia y facultades legales del propio Departamento, la informacion que le
sea solicitada en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacion Publica Gubernamental

10

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion

Explicar la Relacion Seleccionada

Ambas

NTERNAS: Con las dependencias politecnicas del Institiio para tratar asuntos relacionados con los

ventos. EXTERNAS: Con las instituciones ptiblicas y privadas nacionales e internacional para tratar
suntos de firmas de convenios, reconocimientos, etc.)

Caracteristicas de la Informacién ta informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia. —I

V. ASPECTOS RELEVANTES

Explicar brevemente la eleccién

Explicar brevemente la eleccién
de los aspectos:

Debe declarar situacion patrimonial

Puestos subordinados

de los aspectos:

£l puesto cuenta con 14 personas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto

5] puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de
bjetivos especificos.

1

[ ESCOLARIDAD Y AREAS DE EENOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE AVANCE : TTTULCADCU

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS DE LA SALUD il i MEDICINA ]
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | | BIOLOGIA H
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | ADMINISTRACION |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS B [ CONTADURIA ]
L CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | L TURISMO ]
C INGENIERIA Y TECNOLOGIA 1 ARQUITECTURA 1
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA B [ COMPUTAGION E INFORMATICA ]
[ INGENIERIA Y TECNOLOG A ] | FINANZAS ]
| INGENIERIA ¥ TECNOLOGIA ] ! INGENIERIA ]
L INGENIERIA Y TECNOLOGIA 11 QUIMICA |
! EXPERIENCIA LABORAL! MINIMO DE ANOS DE EXPZRIENCIA 1 a”0s
[ AREA DE EXPERIENDIA 7 [ AREA GENERAL )|
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[ CIENCIAS ECONOMICAS ] [ DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS |
| CIENGIA POLITICA | | INSTITUCIONES POLITICAS ]
| PSICOLOGIA | [ PERSONALIDAD |
[ SOCIOLOGIA ] [ COMUNICACIONES SOCIALES |

1il. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

MSPOMIEILIDAD PAFA VIAJAS D FEECUENTIA [::

ESPECIFICAGIONES ERGONCOMICAS - ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
OF LA TAREA. EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJD O UNA COMEINACION

DE LOS ANTERIDAES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIGAG
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista
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Ocupante del Puesto: Nombre y Firma Jefe Inmediato - Nombre y Firma

{Toma de conocimiento)

Especialista : Nombre y Firma DGRH o Equivalente - Nombre y Firma

Fecha de Aprobacion 2411172017 Fecha Consulta: 03/10/2018

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ ano

Fecha del puesto inicio! 16/11/2017 Fecha del puesto fin VIGENTE
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