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 CF01468

DENOMINACION DEL|
PUESTO
CARACTERISTICA|
OCUPACIONAL|

COORDINADOR DE PROMOCION INSTITUCIONAL

X- DESIGNACION DIRECTA

B. DESCRIPCION DEL PUESTO

|. DATOS DE IDENTIFICACION DEL PUESTO

Nﬂﬂgﬁiféé‘: COLEGIO NACIONAL DE EDUCACION PROFESIONAL TECNICA
RAMA DE CARGO| COMUNICACION SOCIAL
_ NOMBRAMIENTO CONFIANZA TIPO DE FUNCIONES SUSTANTIVAS J
PUESTO Dﬁ;:ﬁ:gﬁ:gg DIRECTOR DE VINCULACION SOCIAL
ADMINIST‘,’{T\'.?IC‘D\ DIRECCION DE VINCULACION SOCIAL

1l. OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO:

COORDINAR Y SUPERVISAR QUE LA DIFUSION Y PROMOCION INSTITUCIONAL, ASf COMO SU PRESENCIA EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION LOCALES Y NACIONALES, SE|
LLEVE A CABO DE MANERA UNIFORME Y OPORTUNA, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y PROCESOS DISENADOS PARA ESTE FIN.

I1l. FUNCIONES

FORMULAR Y SUPERVISAR LA CAMPANA NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS QUE PROPORCIONA EL COLEGIO, PARA FORTALECER EL
INGRESO DE ASPIRANTES A LOS PLANTELES DEL SISTEMA CONALEP.

SUPERVISAR LA ELABORACION DEL PROGRAMA ANUAL DE COMUNICACION SOCIAL DEL CONALEP, DE ACUERDO CON LAS POLITICAS Y LINEAMIENTOS DE|
LA MATERIA, ESTABLECIDOS POR EL GOBIERNO FEDERAL.

VERIFICAR LA APLICACION DE LA NORMATIVIDAD EN LA MATERIA, EMITIDA POR EL GOBIERNO FEDERAL, PARA LA PRODUCCION DE MENSAJES DE|
COMUNICACION SOCIAL DEL CONALEP EN MEDIOS DE COMUNICACION NACIONALES.

4 COORDINAR LA ADECUACION DE LA NORMATIVIDAD PARA LA UTILIZACION DE LA IMAGEN INSTITUCIONAL EN EL SISTEMA CONALEP.

INTEGRAR LOS LINEAMIENTOS SOBRE LA IMAGEN CORPORATIVA DE LA CAMPARA NACIONAL DE PROMOCION Y DIFUSION (CNPD) PARA SER APLICADA A
TRAVES DE LOS DIFERENTES MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL.

SUPERVISAR A LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP, EN MATERIA DE PROMOCION Y DIFUSION DE LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL|
COLEGIO.

COORDINAR LA ELABORACION DE ESTUDIOS, EVALUAR SUS RESULTADOS Y DIRIGIR LAS ESTRATEGIAS QUE PERMITAN DAR A CONOCER AL SECTOR

7 PRODUCTIVO: PUBLICO, SOCIAL Y PRIVADO, LOS SERVICIOS QUE OFRECE EL SISTEMA CONALEP.

8 REVISAR QUE LOS MENSAJES PROMOCIONALES DEL CONALEP SE DIFUNDAN EN LOS MEDIOS DE COMUNICACION SOCIAL CONFORME AL PROGRAMA
ESTABLECIDO.

9 GESTIONAR ANTE LA INSTANCIA CORRESPONDIENTE EL OTORGAMIENTO DE TIEMPO OFICIAL EN LOS MEDIOS ELECTRONICOS DE COMUNICACION PARA LA|
INSERCION DE MENSAJES INSTITUCIONALES EN EL AMBITO NACIONAL.

10 INSTRUMENTAR LAS ACCIONES NECESARIAS PARA ASEGURAR QUE EL PROCESO DE PROMOCION SEA DESARROLLADO DE ACUERDO CON LOS
PROGRAMAS INSTITUCIONALES DE CALIDAD.

" REPRESENTAR Y SUPLIR AL DIRECTOR DE AREA, EN CASO DE AUSENCIA TEMPORAL DE ESTE, EN LOS ASUNTOS DE SU RESPECTIVA COMPETENCIA.

IV. RELACIONES INTERNAS Y/O EXTERNAS.

TIPO DE RELACION: AMBAS —I

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

RELACIONES INTERNAS: CON TODAS LAS UNIDADES ADMINISTRATIVAS DEL SISTEMA CONALEP CON EL FIN DE UNIFICAR LA IMAGEN
INSTITUCIONAL.

RELACIONES EXTERNAS: CON LA SECRETARIA DE EDUCACION PUBLICA, DE GOBERNACION PARA LOS :I'RAMITES CORRESPONDIENTES A LA
AUTORIZACION DE LA CAMPANA DE COMUNICACION DEL COLEGIO Y CON LA PRESIDENCIA DE LA REPUBLICA PARA LA AUTORIZACION A LA
IMAGEN DE LA CAMPANA.

Elija en dénde tiene impacto la informacién que maneja el puesto

Caracteristica de la

5 - |LA INFORMACION QUE SE MANEJA REPERCUTE HACIA EL INTERIOR DE LA DEPENDENCIA
informacién:




SFP |

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

V. ASPECTOS RELEVANTES DEL PUESTO

1 Puestos subordinados. ‘ l

‘ Retos y complejidad en el desemperio del puesto. l | J

| | | ]

la ién de los asp

MANEJO DE PERSONAL EN LAS DIFERENTES AREAS QUE CONFORMAN LA COORDINACION, COMO, DISENO, Y EXPOSICIONES Y EVENTOS.
RESPONSABILIDAD DE LAS ACTIVIDADES DE LOS FUNCIONARIOS. CONOCIMIENTO Y MANEJO DE LA NORMATIVIDAD DE LA CAMPANA DE
COMUNICACION ANTE LAS SECRETARIAS DE EDUCACION PUBLICA Y DE GOBERNACION. DISENO DE LA CAMPANA Y PROGRAMA DE MEDIOS.

Debe decl ituacién patrimonial S|

C. PERFIL DEL PUESTO

I. ESCOLARIDAD Y AREAS DE CONOCIMIENTO

NIVEL ACADEMICO

LICENCIATURA O PROFESIONAL

GRADO DE

AVANCE: TITULADO

]

Capturar el drea general y carrera genérica requeridas para la ocupacion del puesto.

I AREA GENERAL

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

CIENCIAS SOCIALES Y ADMINISTRATIVAS

Catdlogos

|| CARRERA GENERICA

’ COMUNICACION

‘ RELACIONES COMERCIALES

CIENCIAS POLITICAS Y ADMINISTRACION PUBLICA

TURISMO

|| SOCIOLOGIA

CIENCIAS SOCIALES

ADMINISTRACION

PERIODISMO

DERECHO

POLITICAS PUBLICAS
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Il. EXPERIENCIA LABORAL

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

AREA GENERAL J|

SOCIOLOGIA

SOCIOLOGIA

CIENCIA POLITICA

SOCIOLOGIA

CIENCIAS JURIDICAS Y DERECHO

CIENCIA POLITICA

CIENCIA POLITICA |

MINIMO DE AROS DE EXPERIENCIA:
Catdlogos

][ AREA DE EXPERIENCIA

COMUNICACIONES SOCIALES

RELACIONES PUBLICAS

CIENCIAS POLITICAS

COMUNICACIONES SOCIALES

ADMINISTRACION PUBLICA

DERECHO Y LEGISLACION NACIONALES

RELACIONES INTERNACIONALES

— O ————

IIl. REQUERIMIENTOS O CONDICIONES ESPECIFICAS

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

DISPONIBILIDAD PARA | CAMBIO DE
VIAJAR: I S l EREGUENG]A: ENGGARIONES RESIDENCIA: NO

HORARIO DE TRABAJO :| HORARIO DIURNO J PERIODOS ESPECIALES DE TRABAJO:
CONDICIONES ESPECIFICAS
DE TRABAJO:
AMBIENTALES, NO APLICA
TEMPERATURA, RUIDO,
ESPACIO

ACCION, o DE LA TAREA, EQUIPO O AMBIENTE DE|
HRABAJO, © UNA COMBINACION DE LOS Que uN EN LA D] NO APLICA
D AR ALGUNA O LESION.
IV. COMPETENCIAS O CAPACIDADES K
Nivel de dominio COMPETENCIAS

1 Avanzado GESTION Y PROMOCION CULTURAL Y EDUCATIVA

2 Avanzado GESTION Y VINCULACION ACADEMICA.

3 Avanzado NORMATIVIDAD SECTORIAL.

4 Avanzado COMUNICACION SOCIAL

5 Avanzado COMUNICACION EFECTIVA

6 Avanzado COMUNICACION SOCIAL Y PERIODISMO.

7 Avanzado EXTENSION EDUCATIVA Y SERVICIOS ASISTENCIALES.

8 Avanzado VISION ESTRATEGICA.
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CAPACIDADES PROFESIONALES
(Habilidades, Conocimientos, Aptitudes y/o Actitudes)

Selecciona las capacidades que|

corr

4

p

DESARRQULD ADMIISTRATIVE ¥ Nivel de dominio Nombre de la Capacidad Profesional

T

B

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

DIRECCION DE
VINCULACION
SOCIAL
COGRDINACION DE COORDINAGION DE COORDINACION
VINCULACION PROMOION DE ATENCION A
INSTITUCIONAL INSTITUCIONAL LA COMUNIDAD

- " SUBCOORDINACION

SUBCOORDINAQIQN SUBCOORD!NBC!ON DE EVALUACION DE
DE VINCULACION — DE DIFUSION PROGRAMAS DE
GUBERNAMENTAL INSTITUCIONAL ATENCION ALA

COMUNIDAD
/)
iR L,r" NOMBRE Y FIRMA o, £
MARIW;%A TREVINO
o
OCUPANTE DEEPUESTO JEFE INMEDIATO

(TOMA WENTO)

JUAN CARLOS C&STILLO GW
pa

DGRH o EQU

/
7

28/02/2014

FECHA DE APROBACION

dia/mes/aio.

comm%m/

Firma: Oficidl Mayor






