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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

A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-1-M1C021P-0002037-E-X-A
DEN°M'"A°L?J';§$('; COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
CARACTERISTICA
OCUPACIONAL X Designacién Directa
. o o B, DESCRIPCION DEL PUESTO b T
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO A T e g o
N?::::E:;g: Instituto Politécnico Nacional |
RAMA DE CARGO| Normatividad y goblerno |
TIPO DE FUNCIONES
A. NOMBRAMIENTO CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS
PUESTO DEL SUPERIOR
CERARGUICO| DIRECTOR GENERAL DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
SNIDAD INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

ADMINISTRATIVA

IReprosenta la finalidad o razén va del puesto. Da ta del por qué ese puesto existe y cuél es el resultado o impacto que aporta para la
ién de la misién y objeﬂvot Insﬂtuclonalu Debe ser especifico para el puesto, medible, al ble, realista y congruente con las|

u OBJETIVO GENERAL DEL pussro Jfunciones y et perfil del puesto.
d VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPERNO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Coordlnar la lmagen Insmuclonal dal Insmuto, fungir como vocero oficial y satisfacer la demanda informativa de todos los grupos que conforman la
comunidad politécnica, asi como de los sectores de la sociedad en general respecto al quehacer académico, de investigacién, cultural y deportivo del

Instituto.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

¢Qué hace? (Para qué lo hace?

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

1 Dirigir la formulacién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo de la Coordinacién, asi como del Programa Operativo Anual y el
anteproyecto de Programa Presupuesto; presentarlos ante las instancias correspondientes, y controlar su desarrollo.

2 Proponer a la Direccién General las normas, politicas, programas, estrategias, lineamientos y objetivos de integracién y operacién de la
divulgacién de la imagen institucional; difundir lo aprobado, y supervisar su cumplimiento.

3 Proponer, desarrollar y supervisar el programa para fortalecer la Iimagen 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 comunicacién masiva, y fomentar la participacién de la comunidad politécnica en la difusién y
fortalecimiento de la imagen institucional.

6 Digefiar, coordinar y dirigir la difusién y divulgacién de los sucesos relacionados con las finalidades, logros, contribuciones y acciones del
quehacer institucional para fortalecer la imagen del Instituto.

7 Dirlgir, coordinar, disefiar y publicar la Gaceta Politécnica, en apego a la normatividad aplicable.
Mantener informada a la comunidad politécnica y a la sociedad en general sobre el desarrollo del quehacer instituclonal con énfasis en los

8 logros y el cumplimiento de las metas de los servicios educativos, de investigacién 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 upidades académicas y
administrativas, y controlar sus resultados. uﬁ
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10 Coordinar, supervisar y, en su caso, autorizar las publicaciones que para efectos de difusién institucional realicen las unidades responsables.

Dirigir la realizacién de campafias institucionales en los diferentes medios de comunicacién (impresos, electrénicos y digitales), mediante

H inserciones publicitarias, para difundir mensajes 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 correspondientes y coordinar su distribucién.

13 Mantener comunicacién con las secretarias de &rea, coordinacién general, coordinaciones y las unidades académicas y administrativas para
fortalecer la Imagen institucional del Instituto.

14 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 la equidad de género.

16 Administrar el capital humano, los recursos materiales y financieros, asi como los servicios generales asignados para el funcionamiento de la

Coordinacién.

Proporcionar y consolidar, en el &mbito de su competencia, la informacién de la Direccién para el Sistema Institucional de Informacién y la
17 estadistica que de ella se derive, asi como la solicitada por la unidad de enlace del Instituto, en el marco de la Ley Federal de Transparencia y
Acceso a la Informacién Publica, supervisar su suficiencia, calidad y oportunidad.

18 Atender las demés funciones que se le confieran conforme a su competencia.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS |

Explicar brevemente con que 4reas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con las diferentes areas del Instituto en lo relativo a politicas institucionales.
EXTERNAS: Con medios de comunicacién, lideres de opinién y dependencias publicas federales y estatales.

Elija en d6nde tiene i

fa infor i6n que ja el p

P

°"‘°'|‘:",';:':“. :I;r'" LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

SRS e e A

Puestos subordinados. Presupuesto bajo su responsabllidad.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente la eleccion de los asp

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 6 puestos subordinados: 2 divisiones, 3 jefaturas de departamento y 1 encargado de
acuerdos, asi como 3 personas operativas de apoyo a su cargo. PRESUPUESTO BAJO SU RESPONSABILIDAD; El puesto ejerce
presupuesto bajo su responsabilidad.RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto enfrenta situaciones nuevas
que requleren de un pensamiento analitico, interpretativo, evaluativo y/o constructivo y también de razonamientos apoyados en politicas y
princios institucionales dirigidos al logro de objetivos especificos.

g st L A o AP 59283 7
e e R e e i o2 A R R

Debe declarar situacién pairimonlal. Si /

C. PERFIL DEL PUESTO 5 |
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l. ESCOLAR]DAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACA;EMICO | | LICENCIATURAO PﬁéféSlbﬁ;\L -
e TITULADO
Capturar ol &rea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos
 AREAGENERAL . : CARRERA GENERICA,
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Clenclas Soclales
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Clencias Politicas y Administracion Publica
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacién
CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Mercadotecnia y Goételo

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las Arn; generales y &reas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogcs
[ 0@’ AREAGENERAL. . . = i 7| [ t¢ | AREADEEXPERIENCIA ‘' " = . |
| CIENCIA POLITICA | | Administraci6n Publica ]
| CIENCIA POLITICA | | Clenclas Politicas |
| SOCIOLOGIA | l Comunicaciones Sociales I
lll. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS .| © . - il s dl o i baEh
En caso de que el puesto requlera condiciones especlales de traba]o llene el slguleme apartado.
DISPONIBILIDAD PARA " CAMBIO DE
VIAJAR: Si FRECUENCIA: | EN OCASIONES RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : HORARIO DIURNO PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

R PR ',..,'» .‘ e

ESPEOIFWON!«I !RGQNOH!GAI. MN. A‘I’RIBUI'O o EI.IM!N'I‘O DE LA TAR!A, !QIIPO o)
AMBIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETHIMINA Q)N AUHEN‘I'O

mumomwnummmmwwmmowu AT
|v.-coMP.ETENGIA§;9.§AEAQ!DADESS¢:'i‘» T R T ST s TR 1 SR S
- Niveldedominlo-™ | -7 -+i . fto v fo 0Lt 0 COMPETENCIAS . °
1 Intermedio Liderazgo
2 Intermedio Orlentacién a Resultados

4;,,.,' ~

R GAPACIDADES PROEESIONALES,.;Z,:%}" i
J (Habllldlqu, COnoclmhntoo. Aptitudes y/o Actitudes)
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[seleccl las capacidades quef | ol e 5 il §

corresponderéan a: : B wadov il 3 : g e s "i«i'«"-u'“;i""
DESARROLLO AONINSTRATIVD, ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
= OBSERVACIONES: Al SI EXISTE ALGUN OT_'RO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO
_ |enELsiGuENTE RECUADRO.

El puesto requiere formacién en las carreras de Periodismo o Cienclas de la Comunicacién, asi como también experiencia en oficinas
gubernamentales de prensa.

u

e e o 1 NOMBRE Y FIRMA
D ,
MTRO. MARCO ANTONIO RAMIREZ URBINA DR. ARTURO REYES SANDOVAL
OCUPANTE DEL PUESTO . JEFE IJMEDIATO } .
(TOMA DE CONOCIMIENTO) { [ / /\
| ——

Al

, \
A A

LIC. GUILLERMO BETAN T LEYTE L= - JAVIE iA SANTOYO ‘“‘:’)
ESPECIALISTA = TUAF 0 EQUIVALENTE
FECHA DE APROBACION 16/08/2025

dia/mes/afio.
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