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A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1C015P-0002103-E-C-Q (033)

DANO am JEFE DE DEPARTAMENTO DE IMAGEN INSTITUCIONAL

CARACTERISTICA
COCEARIRLAT C - DE CARRERA

[ Sy S,

B. DESCRIFCION DEL PUESTO

|L. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOmS'?I‘f'(??ION Instituto Politécnico Nacional ]
RAMA DE CARGO| Comunicacién Social |
DE J(
A NOMBR.AMDENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES| SUSTANTIVAS
FUESTO100 gg JEFE DE DIVISION DE DIFUSION
UNIDAD ADMINISTRATIVAI INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL
lﬂqﬂhﬁ-ﬁdﬂonﬁncmaﬁv‘dnlpmm.chumudelpotquémp\umeximycuﬂu oimpacto parala i6n do lamision y objetivos
1. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:| institucis Debe ser para &l pucsto, medible, realista y con lan i y ol perfil del pussto,
VERBO DE ACCION +INDICADOR DE DESEMPERO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION
Atender de manera directa y per 1a relacién con los rep de los medios de comunicacién, con el fin de apoyar la difusi6n del quet del Politécnico y la imagen institucional.
DESCRIPCION DE LA FUNCION
Qué hace? jPara qué lo hace?
HL FUNCIONES Cada funcién integra un conjumto de actividades.
VERBO DE ACCIAN+COMPT EMENTORESTT TADO

Apoyar en el desarrollo y cumplimiento del programa para fortalecer la imagen institucional.

1 tad

de los medios de comunicacion para el envio de invitaci a instituci y de prensa.

Acreditar a los

15

Tarid

Elaborar y lizado el di i0 de los medios de comunicacion, con el fin de una mejor

con sus rep

Apoyar en la organizacién de conferencias de prensa para una difusién més efectiva de lo que se pretende dar a conocer.

Proporcionar a los medios de comunicacion la informacién que soliciten, a través de dos de prensa y istas con fi rios, investigad: yp para
5 apoyar la difusi6n de sus actividades.
Participar en el desarrollo, actualizacién e implantacién de las normas, métodos e instrumentos para [a organizacién y el funci i de los si yp de las

unidades responsables.

P de la Coordinacién, y en los

P

respectivos.

Participar, en el mbito de su competencia, en la elaboracion de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, Operativo Anual y el anteproyecto de Programa

Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Pablica e informar al Jefe de 1a Division sobre el desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, asf como proporcionar en el 4mbito de su competencia, la informacién solicitada por la unidad de enlace en el marco de la Ley

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

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS I
Explicar brevemente con que dreas o puestos Gene relacién y jpars qué?.
INTERNAS: Tmmmm-bnemludxfumhmuwdu,muymdndudalﬂm sus principal ividades institucional
EXTERNAS: Contactar & los medios de comunicacién externos para difundir las principal i démicas y culturales del IPN.

Elija en dénde tienc impacto Is informacidn que maneja cl pucsto

de la informacién;{LA INFORMACION QUE SE M.u?( Y SU DIFUSION PUEDE TENER EFECTO EN LA OPINION PUBLICA
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V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PLIESTO

I Puestos subordinados.

| |

| Retos y complejidad en el d

del puesto.

| |

Explicar brevemente Ia eleccion de los aspectos.

objetivos especificos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 4 personas operativas de apoyo a su cargo.

RETOS Y COMPLEJIDAD EN EL DESEMPENO DEL PUESTO: El puesto requiere razonamientos apoyados en politicas y principios institucionales dirigidos al logro de

g — E

C. PERFIL DEL PUESTO

&.mmmvmnacomcmmn'o

NIVEL Acmmmol

LICENCIATURA O PROFESIONAL 1

GRADO DE
AVANCE:

TITULADO I

|Capturar ol érea generl y camrera gonérica requeridas para Ia ocupacién del puesto.

| ARBEA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Comunicacién

Humanidades

I CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS
I EDUCACION Y HUMANIDADES

Humanidades

IE. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

o CotEl0g0S

e

AREA DE EXPERIENCIA

L ommere |

Comunicaciones Sociales

Administraciéon Pablica

|Capturar 1as dreas generales y dreas de ienci idas para Ja del puesto.
r AREA GENERAL
I SOCIOLOGIA
[ CIENCIA POLITICA
| CIENCIA POLITICA

Opinién Pablica

1. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: [ Si

FRECUENCIA:| =N

OQCASIONES

HORARIO DE TRABAJO ;|

HORARIO DIURNO

|

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

CAMBIO DE| No
RESIDENCIA:
PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: @

CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:

AMBIENTALES, TEMPERATURA,
JRUDO, ESPACIO

LATAREA, BQUI

AR ALOUNA

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

| Nivel de dominio i //

COMPETENCIAS

11_J Depto-Imaginst_Coordimaginst.xlsx
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que
|corresponderdn a:

DESARROLLO ADMINISTRATIVO ¥ CALIDAD Nivel de dominio Nombre de Ia Capacidad Profesional
@ Bsico Marco juridico y normativo aplicable al IPN
|E Bdsico Ori 6n a resultados en el Poli Nacional
I ———— —
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTOQ Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN EL SIGUIENTE
RECUADRO.
El puesto req experiencia trat do en Oficinas de Prensa Gubernamentales o Privadas, Medios de C 6n Imp; o Electrénicos. Asf como tambié en manejo de

paqueteria de edicién de imagen, de equipo para produccién de radio y television, en técnicas de entrevista y sobre realizacién de programas de radio y televisién.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO

(TOMA DE CONOCW(TO)

ESPECIALISTA

FECHA DE APROBACION

03/03/20

dia/meg/afio.

APROBACION DEL COMITE TECNICO DE PROFESIONALIZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

/s

-

MB.A. OLIVIA MUNOZ

C.P. JOEL RICARDO ROJAS IBARRA
SECRETARIO TECNICO

ANTE DE LA SECRETARIA
LA FUNCION PUBLICA

pe—
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