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A. DATOS GENERALES
CODIGO DEL PUESTO 11-B00-2-M1CO15P-0001657-E-G-Q  (O33)
DENOMINACION DEL A
PUESTO JEFE DE DEPARTAMENTO DE SEGUIMIENTO Y ASISTENCIA TECNICA

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

G Gabinete de apoyo

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

1. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO Comunicacion Social

Instituto Politécnico Nacional

IPO DE FUNCIONES

A. NOMBRAMIENTO‘ CONFIANZA B. FUNCIONES SUSTANTIVAS

PUESTO DEL
SUPERIOR JEFE DE LA DIVISION DE REDACCION
JERARQUICO
UNIDAD
ADMINISTRATIVA

INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

Representa la finalidad o razén sustantiva del puesto. Da cuenta del por qué ese puesto existe y cudl es el resultado o impacto que
il. OBIETIVO GENERAL DEL |aporta para la consecucion de la mision y objetivos instituci les. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista
PUESTO: Y congruente con las funciones y el perfil del puesto.
. z

VERBO DE ACCION + INDICAD@R DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Dar seguimiento a los procesos de sintesis, monitoreo, anilisis y evaluacién de la informacién institucional, asi como operar la pagina de
Imagen Institucional para apoyar las estrategias de difusién hacia el interior y exterior de la Comunidad Politécnica.

DESCRIPCION DE LA FUNCION

iQué hace? ;Para qué lo hace?
Cada funcién integra un conjunto de actividades.
VERBO DE ACCION+COMPLEMENTO+RESULTADO

. FUNCIONES

Elaborar la sintesis informativa para dar cuenta de las noticias mas destacadas publicadas en los diferentes diarios, revistas y
1 suplementos respecto del quehacer académico, de investigacién, cultural y deportivo del Politécnico, asi como de los temas
universitarios, educativos y de trascendencia nacional, para mantener informadas a las autoridades centrales del Instituto.

Monitorear los principales noticieros y programas de radio y television, para dar cuenta de [as noticias mas destacadas que
2 se transmiten respecto del quehacer académico, de investigacién, cultural y deportivo del Politécnico, asi como de los temas
universitarios, educativos y de trascendencia nacional.

Monitorear redes sociales y sitios de fotos y video para dar cuenta de las discusiones mas relevantes del mundo en linea,
respecto al quehacer académico, de investigacion, cultural y deportivo del Politécnico.

4 Preparar informes mensuales, trimestrales, semestrales y anuales de anilisis de impacto en medios impresos y electronicos.

Planear la realizacién de encuestas y sondeos de opinion respecto al impacto medidtico de los propios materiales
5 informativos de la Coordinacién y de los medios de comunicacién externos, para incidir en el disefio de las estrategias que
fortalezcan la imagen institucional, y coadyuven en las politicas académicas y administrativas del Instituto.

Proporcionar informacioén al sitio de Imagen Institucional de la pagina web, de acuerdo con las estrategias de comunicacién
establecidas, para facilitar la consulta a los usuarios de la misma.

Dar segwmlenfo al contenido en el sitio de imagen insflfucmnal, respecfo a A S|nfe5|s, el momforeo, y de la Gaceta

7 Politécnica, para mantener actualizados estos servicios informativos que se proporcionan en forma digitalizada a los usuarios
de |a piaina web del IPN

Planear cursos de capacitacién y actualizacién en politicas de comunicacién para el personal de reporteros y mandos
medios, para hacer mas eficiente el trabajo de redaccién y difusion de las actividades institucionales.

Participar, en el ambito de su competencia, en la elaboracién de los programas Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo,
Operativo Anual y el anteproyecto de Programa Presupuesto de la Coordinacién, y en los seguimientos respectivos.

Elaborar e integrar los informes que se requieran, asi como proporcionar en el ambito de su competencia, la informacion
10 solicitada por la unidad de enlace en el marco de la Ley Federal de Transparencia y Acceso a la Informacién Publica e
informar al Jefe de la Divisién, acerca del desarrollo y resultados de las acciones a su cargo.

1V. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

P
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Explicar brevemente con que dreas o puestos tiene relacién y ;para qué?.

INTERNAS: Con las diferentes areas, escuelas, centros y unidades del IPN. EXTERNAS: Con dependencias publicas

federales.
Elija en dénde tiene imp la infor; ién que ja el p
Caracteristica de | 5
e :;or':acz: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

‘ Puestos subordinados. l | Retos y complejidad en el desempeio del puesto.

|

E | L |

| i |

|

Explicar brevemente la eleccion de los aspectos.

PUESTOS SUBORDINADOS: El puesto cuenta con 8 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 objetivos especificos.

Debe declarar situacién patrimonial. Si

C. PERFIL DEL PUESTO
1. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO
MIVEL ACADEM'”‘ LICENCIATURA O PROFESIONAL
GRADO DE
AVANCE: TITULADO

Capturar el area general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

ki AREA GENERAL ' | E CARRERA GENERICA “

H CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS “ lr Humanidades J‘

‘r CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS ” " Comunicacion

1. EXPERIENCIA LABORAL

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Capturar las dreas generales y dreas de experiencia requeridas para la ocupacién del puesto. Catélogos

| AREA GENERAL | AREA DE EXPERIENCIA

CIENCIA POLITICA | Administracién Publica

11l. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

| PERIODOS ESPECIALES DE

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO TRABAIJO:

DISPONIBILIDAD PARA Si | ERECUENCIA - CAMBIO DE “
:|EN ocasiones
VIAJAR: RESIDENCIA:

CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES,
TEMPERATURA, RUIDO,
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CAS: ACCIO ):DE LA TAREA, EQUIPO|
DE' O UNA COM! QUE DETERMINA-UN|
[AUMENTO EN LA PROBABILID; 4 A MEDADC: N,

V. COMPETENCIAS O CAPACIDADES

Nivel de dominio COMPETENCIAS
1 Bdsico Orientacion a resultados
2 Bdsico Trabajo en equipo
3
4
5
CAPACIDADES PROFESIONALES
: {Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)
L L e S b e el i
12 las capacidades que|
corresponderan a:
DBARROLLC;:ZZKZSTRA"VO 4 Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional
[=H|
OBSERVACIONES: SI EXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO,
: ANOTARIO EN FI SIGUIENTE RECUADRO

El puesto requiere experiencia trabajando en Oficinas de Prensa Gubernamentales y/o reportero.

NOMBRE Y FIRMA
- - !
M. EN R. l. LOGAN ERICK SANDOVAL AVILA LIC. LILI DEL CARMEN VALADEZ ZAVALETA
OCUPANTE DEL PUESTO JEFE INMEDIATO
(TOMA DE CONOCIMIENTO)
1 [ H MEND M. EN C. JAVIER TAPIASANT
ESPECIALISTA TUAF 0 EQUIVALENTE
) 13/12/2021
FECHA DE APROBACION

dia/mes/afio.




