DESCRIPCION Y PERFIL DE PUESTOS DE LA APF

UNIDAD DE POLITICA DE RECURSOS HUMANOS DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

R 1 N T T DIRECCION GENERAL DE ORGANIZACION Y REMUNERACIONES
' v DE LA ADMINISTRACION PUBLICA FEDERAL

A.DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO:  11-B00-2-M1C015P-0001812-E-G-D

DENOMINACION DEL PUESTO : JEFE DE DEPARTAMENTO DE APOYO TECNICO E INFORMACION

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

UNIDAD ADMINISTRATIVA : B0O Instituto Politécnico Nacional

COORDINADOR DE RELACIONES PUBLICAS

Atender de manera eficaz y eficiente los requerimientos técnicos, recursos humanos, recursos
materiales e infraestructura, emanados de las necesidades generadas para la cobertura de l0s
I OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: eyentos institucionales donde participa el Director General

1. FUNCIONES

Elaborar los listados de invitados y participantes de los eventos Institucionales (integrantes del presidium y aforo),
asf como la confirmacion de asistencia a los mismos.

Realizar visitas a los lugares donde se llevaran a cabo los eventos Institucionales, de manera previa a las fechas
2 de realizacion de los mismos; para elaborar los reportes correspondientes y definir las necesidades fisicas y

técnicas y a su vez, determinar las solicitudes de apoyos a las areas del Instituto y de los proveedores externos

que tendran participacion en el desarrolio de las

ceremonias.

Elaborar vy turnar la documentacion oficial para la invitacion de los integrantes del presidium, asi como del aforo de

3 los eventos Institucionales; previa presentacion para su autorizacion y firma por parte de su superior jerarquico
inmediato para
las gestiones correspondientes.

4 Convocar de manera telefonica, por correo electronico, documentacion oficial o mediante cualquier otro medio de
comunicacion a los invitados a los eventos Institucionales que formaran parte del aforo

5 Elaborar y turnar la documentacion oficial referente a las solicitudes de apayos por parte de las diversas areas del
Instituto Involucradas en la realizacion de los eventos, asi como darle seguimiento a los mismos.

6 Definir mediante reuniones previas con las areas involucradas, las necesidades de insumos y materiales para
cubrir los eventos Institucionales.

7 Estabiecer y determinar los tiempos de montaje y desmontaje de los elementos escenograficos necesarios para la
realizacion de los eventos Institucionales

8

Gestionar y disponar da los recursos humanos v materales. asi como las facilidades ce espacioy accesibilidad de
los racintos dispuestos para 2l desarroilo de 105 2ventos Institucionales.
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9 Gestionar con la Coordinacion Administrativa asi como con el Area de Computo y Comunicaciones y €n su caso
con cualquier area del Instituto Politécnico Nacional, los apoyos necesarios para la realizacion en tiempo y forma
de los eventos Institucionales dentro y fuera del Instituto.

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

10 cargo del Departamento de Apoyo Técnico e Informacidn 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.

1

Atender las demas funciones relacionadas con ef quehacer Institucionai, conforme a su competencia

V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS

Tipo de Relacion  Ambas

Explicar la Relacion Seleccionada |NTERNAS: Con las dependencias politécnicas para mantener actualizados la base de
Hatos. EXTERNAS: Con dependencias gubernamentales con la finalidad de mantener actualizada la
base de datos.

Caracteristicas de la Informacion ra informacion que se maneja repercute hacia el interior de la dependencia.

V. ASPECTOS RELEVANTES

Puestos subordinados

Explicar brevemente la eleccion I puesto cuenta con 8 personas operativas de apoyo a su cargo
de los aspectos:

Retos y complejidad en el desemperio del puesto

Explicar brevemente la eleccion | puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de
bjetivos especificos,
de los aspectos:

Debe declarar situacién patrimonial [:l

—_
I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL DE ESTUDIOS : LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE AVANCE : TTTOLADCO

| AREA GENERAL | [ CARRERA GENERICA |
| CIENCIAS DE LA SALUD | | MEDICINA |
| CIENCIAS NATURALES Y EXACTAS | I BIOLOGIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ ADMINISTRACION |
| CIENGIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ CONTADURIA |
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | [ FINANZAS |
[ CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | | TURISMO |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | { ARQUITECTURA |
[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | | COMPUTACION £ INFORMATICA |

[ INGENIERIA Y TECNOLOGIA | [ INGENIERIA |
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I INGENIERIA Y TECNOLOGIA | r QUIMICA ]
. EXPERIENCIA LABORAL| MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA

[ AREA DE EXPERIENCIA | [ AREA GENERAL |

| CIENCIAS ECONOMICAS J I ADMINISTRACION |

| CIENCIAS ECONOMICAS ] I DIRECCION Y DESARROLLO DE RECURSOS HUMANOS ]

[ CIENCIA POLITICA | ‘7 ADMINISTRACION PUBLICA |

(ll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DIGPOMISILIDAL PARA YIAJAR D
HORARIC G TRABAID

CAMBI [E

EQINENGIA D

ESPECIFICACIONES ERGONOMICAS - ACCION, ATRIBUTOS O ELEMENTOS
DE LA TAREA. EQUIPO O AMBIENTE DE TRABAJD O LINA COMEBINACION

DE LOS ANTERIQRES, QUE DETERMINA UN AUMENTO EN LA PROBABILIDAD
DE DESARROLLAR ALGUNA ENFEAMEDAD O LESION

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES PROFESIONALES

COMPETENCIAS

COMPETENCIA NIVEL DESCRIPCION
Basico ORIENTACION A RESULTADOS
Basico TRABAJO EN EQUIPO

Observaciones

Observaciones Especialista

s/
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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 16/01/2017 Fecha Consula: 03/10/2018

Dia/ mes/ afio Dia/ mes/ afio

Fecha del puesto inicio.  16/11/2017 Gechaldelipuesto i YIGENTE




