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_A. DATOS GENERALES

CODIGO DEL PUESTO

TI-B00-2-MI1CO15P-0001962-E-C-D (033)

DENOMINACION DEL|
PUESTO

JEFE DE DEPARTAMENTO DE DISENO Y MEDIOS DE DIFUSION

CARACTERISTICA
OCUPACIONAL

C De carrera

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

NOMBRE DE LA
INSTITUCION

RAMA DE CARGO

A. NOMBRAMIENTO

PUESTO DEL SUPERIOR
JERARQUICO

UNIDAD
ADMINISTRATIVA

[I. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Instituto Politécnico Nacional

Apoyo técnico

TIPO DE FUNCIONES

CONFIANZA

B. FUNCIONES

SUSTANTIVAS

JEFE DE DIVISION DE DIFUSION

Instituto Politécnico 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 aporta
para la consecucién de la misién y objetivos institucionales. Debe ser especifico para el puesto, medible, alcanzable, realista y congruente|

1. OBIETIVO GENERAL DEL PUESTO: con las funciones y el perfil del puesto.

VERBO DE ACCION + INDICADOR DE DESEMPENO + SUJETO DE ACCION U OBJETO DE CONTRIBUCION

Disefiar material grafico para la comunicaciéon de las actividades culturales que se generan en la Direccion de Difusion Cultural y difundirlos a la
comunidad politécnica y publico en general.

Ill. FUNCIONES

DESCRIPCION DE LA FUNCION

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

Desarrollar y aplicar los conceptos e imagenes de campafia de las actividades de la Direccién de Difusién Cultural: Temporada de la
Orquesta Sinfénica del Instituto Politécnico Nacional, Programas Tematicos, Exposiciones.

Elaborar materiales de difusion de las actividades de la Direccion de Difusién Cultural: carteles, mantas, programas de mano,
adheribles, bannersy boletines de prensa.

Sistematizar la entrega de informacién con las areas responsables de organizar las actividades, con la finalidad de preparar la difusion
de las mismas, en tiempo y forma.

Difundir la programacién de la Direccién de Difusion Cultural, a través de todos los materiales de difusion y promocion medios
electrénicos, tales como, radio, television, internet, prensa, difusién y promocién.

Difundir la programacién de la Direccién de Difusién Cultural, a través de los medios internos politécnicos: Gaceta Mensual, Gaceta
Semanal, red interna, servicios de administrador y conmutador.

Participar en la elaboracién del Programa Estratégico de Desarrollo de Mediano Plazo, la programacién presupuestaciéon anual, el
Programa Operativo Anual y los reportes para el Sistema Institucional de Informacién, asi como en los seguimientos respectivos en el
ambito de su competencia.

Elaborar e integrar los reportes, estadisticas e informacion acerca del desarrollo y los resultados de las funciones y programas a su cargo,
y presentarlo a la Direccién, asi como proporcionar en el &mbito de su competencia, la informacion que le sea solicitada en el marco de

Las demas funciones que se requieran dentro de su ambito de competencia.

N
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IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS

Explicar brevemente con que dredas o puestos tiene relacién y ¢para qué?.

Internas: Con la Direccién de Publicaciones para impresién de folletos, carteles, etc. Dir. de Cémputo y Comunicaciones para
aspectos de la Pag. Web; Canal Once para la grabacion y transmision de programas. Externas; con medios de comunicacién

externos para proporcionar la programacién mensual de los eventos culturales que se llevaran a cabo para su publicacién y
difusion.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

ca'a“;'f':'r‘:‘:;'r: LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DEL AREA DE ADSCRIPCION

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

Puestos subordinados.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto.

Explicar brevemente Ia el ion de los ct:

P

PUTSTUS SUDOUTUIT

El puesto cuenta con 15 personas operativas de apoyo a su cargo.

Retos y complejidad en el desempefio del puesto
El puesto requiere de 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 |

NIVEL ACADEMICO
LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE
AVANCE: TITULADO
Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacién del puesto. Caté]ogos
AREA GENERAL CARRERA GENERICA

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Administracién

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Periodismo

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS Comunicacién
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EDUCACION Y HUMANIDADES

INGENIERIA Y TECNOLOGIA

Artes

Disefio

1. EXPERIENCIA LABORAL

==

AREA GENERAL

CIENCIA POLITICA

11l. REQUERIMIENTOS O

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

MINIMO DE ANOS DE EXPERIENCIA:

Catalogos

[« ]

AREA DE EXPERIENCIA

Opinién PG

blica

"CONDICIONES ESPECIFICAS

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

corresponderan a:

o

CAMBIO DE
DISPONIBILIDAD PARA VIAJAR: No FRECUENCIA: RESIDENCIA: No
HORARIO DE TRABAJO : PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO: No
HORARIO DIURNO
CONDICIONES ESPECIFICAS DE
TRABAJO:
AMBIENTALES, TEMPERATURA,
RUIDO, ESPACIO
ESPECIFICACIONES ERGONﬂMltASf ACCION, ATRIBUTO O ELEMENTO DE LA TAREA, EQ'U:IF(“) Q
BIENTE DE TRABAJO, O UNA COMBINACION DE LOS ANTERIORES, QUE DETERMINA UN
IAUMENTO EN LA PROBABILIDAD DE DESARROLLAR ALGUNA ENFERMEDAD © LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES : . . o
= P i . SHigE e o s
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1

2

3

4

5

CAPACIDADES PROFESIONALES .
(Hablhdades, Conocimientos, Aptltudes y/o Actitudes) .
las idades que| ’

DESARROLLO ADMINISTRATIVO Y

Nivel de dominio

Nombre de la Capacidad Profesional

CALIDAD
=] Bdsico Orientacién a resultados en el Instituto Politécnico Nacional
Bdsico Marco Juridico y Normativo Aplicable al IPN

Ol
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O]

OBSERVACIQ: ~ |SIEXISTE ALGUN OTRO ASPECTO QUE CONSIDERE IMPORTANTE DEL PUESTO Y QUE NO ESTE CONSIDERADO EN EL FORMATO, ANOTARLO EN
o EL SIGUIENTE RECUADRO.

Se requiere competencias en: Elaboracién de boletines de prensa, notas periodisticas y guiones para capsulas radiofénicas y televisivas.
Conocer el proceso de edicién de publicaciones y de disefio grafico para impresos de difusion.

NOMBRE Y FIRMA

OCUPANTE DEL PUESTO
(TOMA DE CONO(,:I\MIENTO)

-
CRI OZA VIZCAYA
ESPECIALISTA
FECHA DE APROBACION 13/12/21
dia/mes/afo.

DR. EDMUNDO OMAR
MATAMOROS HER»{ANDEZ

s@ﬁ

APROBACION DEL COMIT E TECNICO DE PROFESIONAL[ZACION DEL INSTITUTO POLITECNICO NACIONAL

N \ l

e

%

M.C. JAVIER TAPIA SANTOYO |
PRESIDENTE

/
kff/ /.

ILVIA MA"TINEZ TREJO

//\\

LIC. RUBEN OMEZ TES,OCA

P

SECRETARIO TECNICO

RERRESENTANTE bE
SECREI'A% DELAE CION
PUBLICA

Por asi disponerlo el articulo 99, del Interior de I iade
la Funcién Publica.

*Articulo 99-- Las faltas o ausencias de las personas titulares de los Organos

Interncs de Control en las Dependencias, incluyendo sus érganos
administrativos desconcentrados y las Entidades, seran suplidas, en su
orden, por las personas titulares de las Areas de Responsabilidades, de

Auditoria Interna, de Desarrollo y Mejora de la Gestion Piblica, o de Quejas,
Denuncias e Investigaciones.
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