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A. DATOS GENERALES

0 ORIFTIVO GENERAL DEL FUESTT

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C016P-0002073-E-C-Q (N31)
DENOMINACION DEL
PolSTO! JEFE DE DIVISION DE DIFUSION
CARACTERISTICA |
OCUPACIONAL CRRE CARRERS
B DESCRIPCION DEL PUESTO
1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO
g Tnstituto Politécnico Nacional
RAMA DE CARGO| Comunicacién Social |
TIPQ DE T
A NOMBRAM[ENTOI CONFIANZA B. FUNCIONES! SUSTANTIVAS
PURSTO DEL SUPERIOR,
IERARQUICO COORDINADOR DE IMAGEN INSTITUCIONAL
UNIDAD ADMINISTRATIVA| INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
finalidad o razén sustantiva dol pucsto, Da cucnts del porqué existoy cul ca el romitad 1 160 d abjet

Debe ser cspecifico para el pucsto, medible, llcmuhlc,mlm;yoongnmwml-__yd_ﬂlﬂm

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

Coordinar las acciones de difusién para infi da, en forma si; fticay ale idad polité y & la sociedad en general sobre los eventos y programas institucionales a
iravés de un plan de medios.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
. FUNCIONES £ Qué hace? Para qué lo hace?

Cada funciée infogre un conjunto de sctividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

‘Coordinar el desarrollo del para fortal la imagen institucional y ibuir con su

Coordinar el disefio de campafias, de acuerdo con la normatividad vigente en cuanto a la imagen institucional, que promuevan un sentido de pertenencia e identidad entre la
comunidad politécnica, para difundir los mensajes oficiales.

N Supervisar el cumplimiento de la normatividad, en cuanto al disefio de iales inft ivos y publicaci periédicas, con base en una imagen institucional y de scuerdo con
las politicas vigentes en la materia.

A Revisar los materiales que sean publicados en medios impresos y transmitidos en radio y television, para inf sobre las acci y institucionales al interior y

T <o melithar

5 Planear la realizacion de institucionales en los diferentes medios de icacién (i lectronicos y digitales), mediante i i publicitarias, para difundir
mensajes tanto al interior como al exterior de la comunidad politécnica.

3 Coordinar la ién a los di medios de icacién, y apoyar sus requerimientos informativos, para a través de ellos, difundir las actividades institucionales hacia la

idad poli y alasociedad en general.

Formular planes de medios para la insercién publicitaria, de acuerdo con las politicas que pam ello estahleua el titular de la Coordinaci6n, tanto en diarios, revistas, suplementos,

diof6nicos y televisivos, asf como de internet, para la difusi6n de los jes e i ionales dirigidas ala idad politécnica y a la sociedad en
nmemlA

Elab jes que se difundan a través del sitio correspondiente en la pégina web del IPN, que cumplan con la normatividad vigente en materia de imagen institucional, para

dar a conocer ala idad polité y ala sociedad en general las campafias e informacién relativa a las actividades del IPN.

- szclpar en el 4mbito de su comp ia, en la formulacién de los p Estratégico de D llo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproy de Pro
Presup de la Coordinaci6n, y evaluar su cumplimiento,

10 Participar en la lidacion del Sistema Institucional de Informaci6n en el &mbito de su competencia.
Informar a la Coordinacion acerca del desarrollo y Itados de 1as funci y a su cargo, asi como supervisar los requerimientos de informacién solicitados por la

unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pblica.

Otorgar a todas las Unidades Responsables el Visto Bueno en cuanto al disefio de los materiales informativos y publicaciones periddicas, con base en una imagen institucional de
acuerdo con las politicas de normatividad vigente.

formei 4,

Coordinar los requerimientos de los medios de comunicacién para que a través de comunicados de prensa y istas con ios, i i yp I docente se
las y logros i les a la sociedad en general., con el afén de contribuir a elevar el prestigio y trascendencia de la labor desarrollada en esta casa de

difund 304

P

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I

Bxplicer hrevemente can que drees o pusstos tieno relacién y pars qué?.
INTERNAS: Con las freas. Escuelas, centros y unidades del . EXTERNAS: Con los medios de icacion y Dy dencias Pablicas Federales (SEGOB, SEP)
para ¢l intercambio de informacidn.

by ot
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— e ]

Klija en dénde tienie impacto Ia informacidn que maneja of puosto

c ica de la i6e:| LA INFORMACION QUE SE MANEJA Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

| Actos de sutoridad especificos del puesto. | l l

I Puestos subordinados. | | I

| Retos y complejidad en el desempetio del puesto. | | ,

Explicar brovemente Is eleccidn de los aspoctos.
ACTOS DE AUTORIDAD ESPECIFICOS DEL PUESTO: Autorizar el Visto Bueno de disefio y el Visto Bueno para ejercer las partidas 33603 y 33604 de todas las
unidades responsables del IPN.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 1 puesto subordinado y 4 p perativas de apoyo a sa cargo.
RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPERO DEL PUESTO: El puesto i i spoyados en polincas y principios institucionales dirigidos al logro de
bjetivos especificos. De conformidad con las atribuci que el Regl Orgénico del IPN confiere & la Coordi de C icacién Social, una de las funciones
especiﬁcas es dar el Visto Bueno de Disefio a todas las unidad bles del Insti 1o cual, de no reali: de manera cta de manera directa a las
idades, y ria un i gativo debido a que llevaria a un oongelmmm del recurso autorizado de las partidas. Con base al numeral nfimero 19 “Servicios de

Publicacién, Difusitn e Inft i6n” de la Guia de Operacién para el Ejercicio y Control del Presupuesto.

Debe dwhwmmﬂ.

| BSCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCTMIENTO

N l LICENCIATURA O PROFESIONAL

C. PERFIL DEL PUESTO

GRADO DE
AVANCE: TITULADO

|Capturar el éroa general y carora genérica roqueridas pama 1a ocupacién del puosto, ___ Catillogos

I AREA GENERAL ] I CARRERA GENERICA ]

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS | u Comunicacién I
Iﬂ. EXPERIENCLA LABORAL MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA: E
Capturar las kroas generales y drcas de expetienci das para la ibm del pucsto. ___ Catslogos

| AREA GENERAL | | AREA DE EXPERIENCIA |

| CIENCIA POLITICA | | Administracién Piblica |

| SOCIOLOGIA | | Comunicaciones Sociales |

|HL. REQUERIMIEN TOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: I Si | FRECUENCIA: . 0 m

HORARIO DE TRABAJO I HORARIO DIURNO | PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: E
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
IAMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO

ACCION, ATAREA, BQUENO AMIIENTE DR
P LAPROBARG an )
AR o | J Div Difusion_Coordimaginst. xlsx
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Nivel de daminio COMPETENCIAS

CAPACTRDADES PROFESTONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/0 Actitudes)

Sclocciona  las  cspacidades  que
|correspondearin a:
DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y CALIDAD Nivel de dominio bre de 1a C: idad F inwaf
@ Bdsico Mareo juridico y normativo aplicable al IPN
[E Bisico Ori i6n & resultados en ¢l Instituto Politécnico Nacional
IE —_— T — ]
OBSERVACIONES: SI EXISTE. ALGm OTRO ASPECTC QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE. NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
| RECUADRO.

El puesto requiere experiencia laborando en Oficinas de Prensa Gubemamentales.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

{TOMADE CGNOCIM!ENT?)

ESPECIALISTA

03/03/20

FECHA DE APROBACION|

dia/mes/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

L/

N MB.A. MUROZ
;’ P L‘ JJAS
SECRETARIO TECNICO REPRESENT, LA SECRETARIA
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