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OMINACION DEL
DENOMIN; PLXYJES'DO COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA
OTPALTIREL X~ DESIGNACION DIRECTA
B. DESCRIPCION DEL PUESTO
i. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
NOMBREDELA 5 = P 9
, Instituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Normatividad y gobiemo |
TIPQ DE i
A NOMBRAMIEN’I’OI CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR|
TERARQUICO) DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
UNIDAD ADNHNISTRATIVAI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
1a final iva del pucsto. Da cuenta del por qué es¢ puesto cxistoy cudles el o impasto parala ién do lamisidn y objetivos
0. ORIETIVO GENERAL DEL PUESTO: institucionalea. Debe nupeclﬁcapandp\mno modible, alcanzable, realista y congruente con las funciones y ¢l perfil del puesto.
VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMFERO + SUJETO DE ACCION U OBJETC DE CONTRIBUCION
Coordinar la imagen institucional del Insmnw fungu como vocero oficial y satisfacer la demanda informativa de todos los grupos que conforman la comunidad politécnica, asi como de los sectores
de la en general resp al ico, de i igacion, cultural y d ivo del Instituto.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
‘ Qué hiace? JPara qué lo hace?
1. FUNCIONES Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO
1 Dirigir la formulaci6n del Progr. E ico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Coordinacién, asf como del Pr Operativo Anual y el anteproyecto de Programa
Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes. J controlar su desarrolio.
2 Proponer a la Direccién General las normas, politlms ias, li i y objetivos de ints i6n y operacién de la divulgacién de la imagen institucional;
difundir lo aprobado, y supervisar su Li to.
—_—
3
Proponer, desarrollar y supervisar el programa para fortalecer la imagen institucional; difundir lo aprobado, Y evaluar su cumplimiento.
4
Fungir como vocero oficial del Instituto, para la difusién de la informacién e imagen institucional.
5 Atender a los representantes de los medios de icacién masiva, y f la participaci6n de la idad politécnica en la difusién y fortalecimiento de la imagen
6 Disefiar, coordinar y dirigir la difusién y divulgacién de los sucesos relacionados con las finalidades, logros, contribuci ¥ acci del queh: institucional para fortalecer la
imagen del Instituto.
7
Dirigir. coordinar, disefiar y publicar la Gaceta Politécnica, en Apego & la normatividad aplicable.
8 Mantener informada a la idad politécnica y & la sociedad en general sobre el d llo del queh: institucional con énfasis en los logros y el cumplimiento de las metas de
los servicios educativos. de mvmuncxén cientifica y tecnolégica y de integracién social que ofrece el Instituto.
9
Coordinar la asesoria y el apoyo que, en materia de fortalecimiento de la imagen institucional, le requieran las unidades académicas Yy administrativas, y controlar sus resultados.
10
Coordinar, supervisar y. en su caso, autorizar las publicaciones que para efectos de difusi6n institucional realicen las unidades responsables.
11 Dirigir la realizacién de institucionales en los di medios de icacién (impresos, electrénicos y digitales), mediante inserc blicitarias, para difundir
ajes tanto al interior como al exterior de la comunidad politécnica.
12 Dirigir, implantar y evaluar un programa para la captura y anélisis de la informacién sobre el Instituto generada por los diversos medios de comunicacién, elaborar los reportes
correspondi v dinar su distribucién.
—— —_
13 Mantener comunicacién con las secretarfas de 4rea, dinacién general, dinaci y las unidad démicas y admini: ivas para fortalecer la imagen institucional del
Instituto.
14 . . . . L L
Autorizar y evaluar el cumplimiento del programa de trabajo propuesto por el titular de la Estacién de Radiodifusién Radio IPN para el ejercicio correspondiente.
——— - . —_— —
15 Informar a la Direccién General acerca del desarrollo y los resultados de sus funciones observando el cumplimiento de las politicas institucionales relacionadas con la cultura de la
legalidad, del respeto a los derechos humanos y 1a equidad de género.
16
Admini: el capital humano, los recursos materiales y financieros. asf como los servicios generales asignados para el funci i de la Coordinacién.
Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencis, la informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de Informaci6n y la estadistica que de ella se derive, ast
17 como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informaci6n Pblica, supervisar su suficiencia, calidad y
oportunidad.
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Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.
IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS ’

Bxplicar brevemaate con que droas o puestos tianc relacién y spara quél.

INTERNAS: Con las diferentes &reas del IPN en lo relativo a politicas institucionales. EXTERNAS: Con medios de comunicaci6n, lideres de opinién y dependencias
plblicas federales y estatales.

Elija en déndo tiene impacto la informacién que meaneja ef puesto

G ica de la infi i {LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA |

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Actos de autoridad especificos del puesto. | l Retos y complejidad en el desempefio del puesto. I
‘ Puestos subordinados. I ' '
‘ Presup bajo su resp bilidad. | | |

Explicar brevementa Ia aleccién de Jos aspectos.
ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: El puesto esté facultado internamente para realizar actos de autoridad conforme a su jerarquia y competencia.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 8 puestos subordinados: 2 divisi , 5 jefi de depar y 1 encargado de acuerdos, asi como 3 personas
operativas de apoyo a su cargo.

PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD: El puesto ejerce presup bajo su resp bilidad

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas que requieren de un p iento analftico, interpretativo,
evaluativo y/o constructivo y también de r i poyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

D.NWMMME

Il EBSCOLARIDAD Y AREAS DE CONOTRMIBNTS

C. PERFIL DEL PUESTO

NIVEL ACADEMICO LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE |
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y varrera gendrica requeridas pera la ocupacién del puosto, Catélogos
I AREA GENERAL H [ CARRERA GENERICA "
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || H Ciencias Sociales "
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || I Ciencias Politicas y Administracion Péiblica "
| CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS || | Comunicacién "
l CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ | Mercadotecnica y Comercio "

|Il. EXPERIENCIA LABORAY MINIMO DEAROS DE EXPERIENCIA: E

Capturar las &reas generalea y ércas de ienci: idas para la i6én del puesto. »M\(}?@ggqg -
I AREA GENERAL Jl I AREA DE EXPERIENCIA ﬂ
| CIENCIA POLITICA | I Administracién Publica I
| CIENCIA POLITICA | I Ciencias Politicas |
‘ SOCIOLOGIA [ I Comunicaciones Sociales I

| REQUERIMIENTOS C CONDICIONES ESPECFICAS

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

. . ) CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIATAR: si | FRECUENCIA: osmrotocy “




HORARIO DE TRABAJO :

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
JRUIDO, ESPACIO
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HORARIO DIURNO

PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:

SATABAA BAUFGR

AR AN

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio

COMPETENCIAS

Intermedio

Liderazgo

Intermedio

Orientacién a resultados

CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, C ;

[y

4,

y/o A

Selecciona las
corresponderdn a:

capacidades que

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD

Nivel de dominio

Nombre de Is Capacidad Profesional

[ ] ) ] ]

——————
OBSERVACIONES:

RECUADRO.

T ETT e Ty — e
ST EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE

Bl puesto requiere formacion en las carreras de Periodismo o Ciencias de la C

i6n, asf como

experiencia en oficinas gubernamentales de prensa.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONOC[MIEINTO)

FECHA DE

p )
CARIOS IVAN BERMUDEZ MAGALLAN
ESPECIALISTA

APROBACION

03/03/20

dia‘mes/afio,
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